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Acronimi, sigle e abbreviazioni utilizzate nel manuale:

AOO
uo
RPA
RSP
IPA
PEC
ACL
CED
CNIPA
URL
XML
PDF
TIFF
TXT
ASCII

SMTP
MIME
ITSEC

Area Organizzativa Omogenea

Unita Organizzativa

Responsabile del Procedimento Amministrativo

Responsabile del Servizio di Protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi
Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Posta Elettronica Certificata

Access Control List (liste di controllo accessi)

Centro Elaborazione Dati

Centro Nazionale per Informatica nella Pubblica Amministrazione

Uniform Resource Locator (sequenza di caratteri che identifica univocamente un’indirizzo in Internet)
eXtensible Markup Language (Linguaggio di marcatura estensibile, estensione di file)

Portable Document Format (estensione di file)

Tagged Image File Format (estensione di file formato immagine)

Estensione generica per file di testo

American Standard Code for Information Interchange (Codice Standard Americano per lo Scambio di
informazioni

Simple Mail Transfer Protocol (protocollo standard per la trasmissione via internet di e-mail)
Multipurpose Internet Mail Extensions (standard Internet che definisce il formato delle e-mail)
Information Technology Security Evaluation Criteria (criteri di valutazione della sicurezza informatica)

TCSEC Trusted Security Evaluation Criteria

IDS
DBA

Intrusion Detection System
Database Administrator

Nel presente manuale, ove non diversamente specificato, si intende per:

Comando : Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno
AQOO : Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno
UO : Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno
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1. DISPOSIZIONI GENERALI
1.1 Premessa

Il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000 concernente le “Regole tecniche
per il protocollo informatico di cui al D.P.R. 20 ottobre 1998 n. 428", all’art. 3, comma 1, lettera c), prevede per
tutte le amministrazioni di cui all’art. 2 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 'adozione del manuale di
gestione.

Quest'ultimo, disciplinato dal successivo art. 5, comma 1, “descrive il sistema di gestione e di
conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio”.

In questo ambito & previsto che ogni amministrazione pubblica individui una o piu Aree Organizzative
Omogenee, allinterno 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 — D.P.R. n. 445 del 20
dicembre 2000 (gia art. 12 del citato DPR n. 428 del 20 ottobre 1998).

Obiettivo del Manuale di gestione & descrivere sia il sistema di gestione documentale a partire dalla fase
di protocollazione della corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella interna, sia le funzionalita disponibili agli
addetti al servizio e ai soggetti esterni che a diverso titolo interagiscono con I'amministrazione. Il protocollo
informatico, anche con le sue funzionalita minime, costituisce l'infrastruttura di base tecnico-funzionale su cui
avviare il processo di ammodernamento e di trasparenza delllamministrazione.

Il manuale & destinato alla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni
complete per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e
archiviazione dei documenti.

Il presente documento pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i
dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con 'amministrazione.

Esso disciplina:

e la migrazione dei flussi cartacei verso quelli digitali, ovvero in via transitoria, i flussi cartacei in rapporto al
protocollo informatico,
i livelli di esecuzione, le responsabilita ed i metodi di controllo dei processi e delle azioni amministrative,
I'uso del titolario di classificazione e del massimario di selezione e di scarto,

e le modalita di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno titolo ed interesse, in attuazione del
principio di trasparenza dell'azione amministrativa.

1.2 Ambito di applicazione del manuale

Il presente manuale di gestione del protocollo, dei documenti e degli archivi & adottato ai sensi dell’art. 3,
comma c) del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000, recante le regole tecniche per il
protocollo informatico.

Esso descrive le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei
documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti amministrativi
del Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno.

L’entrata in vigore del protocollo unico implica la cessazione di fatto e di diritto della gestione separata
del protocollo riservato e dei protocolli di settore o di ufficio e di tutti gli altri sistemi di registrazione
protocollare dei documenti diversi dal protocollo unico.

Attraverso I'integrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso agli atti
ed alle informazioni e di archiviazione dei documenti, il protocollo informatico realizza le condizioni operative per
una piu efficiente gestione del flusso informativo e documentale interno del’amministrazione anche ai fini dello
snellimento delle procedure e della trasparenza dell’azione amministrativa.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell'effettivo ricevimento e spedizione di un documento.

1.3 Azioni preliminari

In ottemperanza all’art. 50 del DPR 445/2000, si € proceduto alla individuazione delle Aree Organizzative
Omogenee (AOQO) e delle Unita Organizzative (UO), secondo l'organizzazione del Dipartimento in ogni
componente ufficialmente riconosciuta.

Il Decreto n. 467 del 13/12/2004 del Capo Dipartimento ha individuato n. 10 AOO coincidenti con le
Direzioni Centrali, I'Ufficio Centrale Ispettivo e gli Uffici di diretta collaborazione del Capo Dipartimento e
dell'lspettore Generale Capo, e n. 115 AOO corrispondenti alle Direzioni Regionali ed ai Comandi Provinciali dei
Vigili del Fuoco

| criteri utilizzati per I'individuazione delle AOO hanno, tra I'altro, riguardato:
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—_

I'articolazione attuale del modello organizzativo;
2 l'evidenza di strutture che presentano analogie nell’organizzazione, negli obiettivi e nello svolgimento dei

processi
3 la numerosita o la complessita delle istanze di ciascuna tipologia;
4 il frazionamento geografico delle numerose sedi di struttura.

Le tipologie di struttura che ne discendono sono assimilabili a:

e Dipartimento
e Direzioni Centrali, Direzioni Regionali, Comandi Provinciali
o Aree e Servizi

1.3.1 Aree Organizzative Omogenee (AOO), Unita Organizzative (UO), Responsabile del
Procedimento Amministrativo (RPA)

Per Area Organizzativa Omogenea si intende una struttura amministrativa dotata di propri organi di
governo, gestione e controllo, o comunque dotata di autonomia organizzativa e contabile. E individuata da settori
che, per tipologia di mandato istituzionale, di obiettivi perseguiti, di funzione amministrativa e attivita svolta,
presentano esigenze di gestione unitaria e coordinata della documentazione.

All'interno della AOO deve essere adottato il protocollo unico, secondo il quale € adottata un’unica
sequenza numerica di protocollazione per tutti i documenti in entrata ed in uscita di tutte le UO che compongono
I’Area Organizzativa Omogenea.

L’Unita Organizzativa & l'ufficio (sezione, ripartizione, etc.) del’Area Organizzativa Omogenea che ne
utilizza i servizi messi a disposizione per la gestione dei documenti.

L’Unita Organizzativa € lo strumento attraverso il quale si articola in livelli gerarchici la struttura di un’Area
Organizzativa Omogenea.

Pertanto:

* 0 costituisce un elemento terminale della struttura del’AOO;
* 0 & ulteriormente suddivisibile in ulteriori Unitd Organizzative gerarchicamente dipendenti.

Per ciascuno dei procedimenti di competenza della U.O., & associato, se necessario, il responsabile del
procedimento amministrativo (RPA), figura prevista dall’art. 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo € il dipendente responsabile dell'istruttoria e di ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento; cura l'iter per 'adozione del provvedimento finale (L. 241/1990).
Un procedimento amministrativo &€ composto da una o piu procedure amministrative collegate.

Il Regolamento di attuazione della legge 7 agosto 1990, n. 241 per il Ministero dell'lnterno, il DM 2
febbraio 1993 n. 284, ha individuato all'art. 9 comma 2 I'Unita Organizzativa (U.O.):

“Relativamente agli uffici periferici dellAmministrazione dell'Interno devono intendersi per Unita
Organizzative responsabili dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale ..., i Comandi Provinciali dei
Vigili del Fuoco e gli Ispettorati (ora Direzioni) Regionali e Interregionali nei limiti delle competenze tecniche agli
stessi attribuite nel singolo tipo di procedimento”.

L'Area Organizzativa Omogenea (AOO) individuata dal Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di
Ascoli Piceno costituisce un unica Unita Organizzativa (UO) per la quale il Comandante Provinciale € il
responsabile di tutti i procedimenti amministrativi (RPA) ai sensi della legge 241/1990.
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Figura 1 — Rappresentazione grafica delle AOO del Dipartimento

1.4 Servizio per la gestione informatica del protocollo

NellAOO individuata come illustrato precedentemente (Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli
Piceno) e istituito un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli
archivi.

Alla guida del suddetto servizio & posto il responsabile del servizio di protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi (di seguito RSP).

Al servizio & preposto un dirigente ovvero un funzionario, in possesso di idonei requisiti professionali o di
professionalita tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure
prescritte dalla disciplina vigente.

E compito del servizio:

e predisporre lo schema del manuale di gestione del protocollo informatico con la descrizione dei criteri e
delle modalita di revisione del medesimo;

e provvedere alla pubblicazione del manuale (eventualmente anche sul sito Internet del’amministrazione);

e proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione dei protocolli
di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di telefax e, piu in generale, dei protocolli diversi
dal protocollo informatico;

e predisporre il piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione,
allinterscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici;

e abilitare gli addetti del’amministrazione all’utilizzo del PdP e definire per ciascuno di essi il tipo di funzioni
disponibili (ad esempio consultazione, modifica ecc.);

e garantire il rispetto delle disposizioni normative durante le operazioni di registrazione e di segnatura di
protocollo;
garantire la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;
garantire la leggibilita nel tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti dalla AOO attraverso I'adozione
dei formati standard previsti dalla normativa vigente;

e curare le funzionalita del sistema affinché, in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate entro
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ventiquattro ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

e conservare le copie di salvataggio delle informazioni del sistema di protocollo e del registro di emergenza
in luoghi sicuri e diversi da quello in cui viene custodito il suddetto sistema;

e garantire il buon funzionamento degli strumenti e il rispetto delle procedure concernenti le attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalita di
accesso dall'esterno e le attivita di gestione degli archivi;

e autorizzare le operazioni di annullamento della registrazione di protocollo;

e aprire e chiudere il registro di protocollazione di emergenza.

1.5 Accreditamento dell’amministrazione/AOOQO all'lPA

L’amministrazione (Dipartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile),
nell’ambito degli adempimenti previsti, ha avviato la procedura di accreditamento presso l'indice delle pubbliche
amministrazioni (IPA) tenuto e reso pubblico dal CNIPA fornendo le seguenti informazioni che individuano
'amministrazione stessa e le AOO in cui & articolata:

la denominazione della amministrazione;

il codice identificativo proposto per la amministrazione;

l'indirizzo della sede principale della amministrazione;

I'elenco delle proprie Aree Organizzative Omogenee con I'indicazione:
-della denominazione;

-del codice identificativo;

-della casella di posta elettronica;

-del nominativo del RSP;

-della data di istituzione;

-dell’eventuale data di soppressione;

L’indice delle pubbliche amministrazioni (IPA) & accessibile tramite il relativo sito internet da parte di tutti i
soggetti pubblici o privati.

Attraverso la funzione esplora organizzazione, presente sul sito dell’lPA (indicepa.gov.it), & possibile
percorre i diversi livelli gerarchici in cui si articola ogni Unita Organizzativa appartenente ad una specifica Area
Organizzativa Omogenea.

L’amministrazione comunica tempestivamente all'lPA ogni successiva modifica delle proprie credenziali di
riferimento e la data in cui la modifica stessa sara operativa in modo da garantire I'affidabilita dell'indirizzo di posta
elettronica; con la stessa tempestivita 'amministrazione comunica la soppressione ovvero la creazione di una
AQOQ.

Attraverso le caselle di posta elettronica istituzionale le AOO trasmettono e ricevono documenti informatici
soggetti alla registrazione di protocollo; sono adottati gli opportuni metodi di conservazione della corrispondenza
ivi pervenuta in relazione alle varie tipologie di messaggi ed ai tempi di conservazione richiesti.

Gli schemi che seguono forniscono le indicazioni inerenti al’lAOO e Unitd Organizzativa (Comando
Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno).

Denominazione dell'Area Organizzativa COMANDO PROVINCIALE DEI VIGILI DEL FUOCO DI ASCOLI PICENO

Omogenea

Codice Identificativo assegnato alla AOO COM-AP

gesponsablle dell’Area Organizzativa Ing. Felice Di Pardo
mogenea

Responsabile del Servizio di protocollo

. . ) N Ing. Mauro Malizia
informatico, gestione documentale e archivistica

Casella di posta elettronica istituzionale

del’AOO com.ascolipiceno@cert.vigilfuoco.it

Indirizzo completo della sede principale
dell’Amministrazione a cui indirizzare I'eventuale | Via del Commercio, 48 - 63100 Ascoli Piceno
corrispondenza convenzionale

D . . Tipo

escrizione- rotocollazione:

Articolazione della AOO in Unita Organizzative p -
Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno Ingresso/Uscita
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2. LE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE

2.1 1l documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa.
I documento amministrativo, in termini tecnologici, € classificabile in:

¢ informatico;
e analogico.

Secondo quanto previsto dall’art. 40 del decreto legislativo n. 82/2005

“1. Le pubbliche amministrazioni che dispongono di idonee risorse tecnologiche formano gli originali dei
propri documenti con mezzi informatici secondo le disposizioni di cui al presente codice e le regole tecniche di cui
all'articolo 71”.

e che

“2. Fermo restando quanto previsto dal comma 1, la redazione di documenti originali su supporto
cartaceo, nonché la copia di documenti informatici sul medesimo supporto €' consentita solo ove risulti necessaria
e comunque nel rispetto del principio dell'economicita”.

Pertanto soprattutto nella fase transitoria di migrazione verso I'adozione integrale delle tecnologie digitali
da parte del’lamministrazione, il documento amministrativo pud essere disponibile anche nella forma analogica .

2.1.1 1l documento informatico (file)

Il documento informatico & la rappresentazione informatica di documenti analogici, comunque formata, del
contenuto di atti (anche interni), fatti o dati giuridicamente rilevanti; I'art. 20 del decreto legislativo del 7 marzo
2005, n .82, recante “Codice dellamministrazione digitale” prevede che

1. Il documento informatico da chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la trasmissione
con strumenti telematici sono validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge, se conformi alle disposizioni del
presente codice ed alle regole tecniche di cui all'articolo 71.

2. Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica qualificata o con firma digitale soddisfa il
requisito legale della forma scritta se formato nel rispetto delle regole tecniche stabilite ai sensi
dell'articolo 71 che garantiscano l'identificabilita dell'autore e l'integrita del documento.

3. Le regole tecniche per la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la validazione
temporale dei documenti informatici sono stabilite ai sensi dell'articolo 71; la data e I'ora di formazione del
documento informatico sono opponibili ai terzi se apposte in conformita alle regole tecniche sulla
validazione temporale.

4. Con le medesime regole tecniche sono definite le misure tecniche, organizzative e gestionali volte a
garantire lintegrita, la disponibilita e la riservatezza delle informazioni contenute nel documento
informatico.

I documenti informatici sono prodotti con strumenti informatici (ad es. file generati con strumenti di
produttivita individuale come Word, Excel, Outlook, Notepad o qualunque altro editor ASCII). Le attivita di
produzione, trasmissione, gestione e conservazione di documenti informatici presentano caratteristiche e
problematiche proprie rispetto ai documenti analogici, in particolare per gli aspetti relativi all’autenticita, affidabilita,
stabilita.

I documenti informatici prodotti dal’AOOQO, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti
nei formati standard (XML, PDF, TXT) previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione recante le regole
tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilita per altri sistemi e la non alterabilita
durante le fasi di accesso e conservazione e 'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

2.1.2 Versione analogica di un documento informatico
Per versione analogica di un documento informatico si intende una copia, di norma cartacea, di un
documento amministrativo prodotto in origine su supporto informatico.

2.1.3 Il documento analogico

Per documento analogico si intende un documento amministrativo “formato utilizzando una grandezza
fisica che assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le immagini su film
(esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri
magnetici audio e video) su supporto non digitale”. Di seguito faremo riferimento ad un documento amministrativo
cartaceo che pud essere prodotto sia in maniera tradizionale (come, ad esempio, una lettera scritta a mano o a
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macchina), sia con strumenti informatici (ad esempio, una lettera prodotta tramite un sistema di videoscrittura o
text editor) e poi stampata.

In quest'ultimo caso si definisce “originale” il documento cartaceo, nella sua redazione definitiva, perfetta
ed autentica negli elementi sostanziali e formali comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione del
mittente e destinatario, stampato su carta intestata e dotato di firma autografa.

Un documento analogico pud essere convertito in documento informatico tramite opportune procedure di
conservazione sostitutiva.

Ogni documento cartaceo prodotto dal Comando va di norma redatto in due esemplari, cio€ in originale
ed in minuta. Per originale si intende il documento nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica negli
elementi sostanziali e formali comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione del mittente e
destinatario.

Per copia si intende l'originale del documento conservato “agli atti”, cioé nel fascicolo relativo all’affare o
al procedimento amministrativo trattato.

2.1.4 Versione informatica di un documento analogico

Per versione informatica di un documento analogico si intende una copia del documento amministrativo prodotta
su supporto informatico (es. il file risultante dalla scansione del documento cartaceo). Tali procedure sono
adottate anche ai fini della conservazione sostitutiva.

2.2 Le tipologie operative di documenti

Nellambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo, in termini operativi, &
classificabile in:

-ricevuto;

-inviato;

-interno formale;
-interno informale.

| documenti scambiati tra AOO non possono essere considerati interni.

I documenti ricevuti e spediti sono oggetto di registrazione di protocollo, ad esclusione dei documenti
soggetti a registrazione particolare e dei documenti non soggetti a registrazione di protocollo (art. 53.5 del DPR
445/2000).

2.2.1 Documento ricevuto

Sono tutti i documenti ricevuti dal Comando, a qualunque titolo e con qualsiasi mezzo. Essi possono
essere sia documenti analogici, sia documenti informatici. La corrispondenza in ingresso pud essere acquisita
dalla AOO con diversi mezzi e modalita in base alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente.

Un documento informatico pud essere recapitato:

-a mezzo posta elettronica convenzionale o certificata;
-su supporto rimovibile quale, ad esempio, cd rom, dvd, floppy disk, tape, pen drive, etc, consegnato direttamente
alla UO o inviato per posta convenzionale o corriere.

Un documento analogico pud essere recapitato:

-a mezzo posta convenzionale o corriere;

-a mezzo posta raccomandata;

-per telefax o telegramma;

-con consegna diretta da parte dell'interessato o persona delegata

L'operazione di registrazione dei documenti in arrivo pud essere effettuata centralmente dal personale
dell’'ufficio protocollo del Comando.
| documenti che verranno registrati nel sistema informativo saranno solo quelli previsti dalla normativa. Le
procedure di protocollazione e gestione di detti documenti sono solo quelle previste nel presente Manuale.
Le operazioni di registrazione, classificazione, scansione e smistamento sono affidati all'ufficio protocollo;
la fascicolazione ¢ affidata al responsabile del procedimento.
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2.2.2 Documento inviato

Si intendono i documenti prodotti nell’esercizio delle proprie funzioni dal personale in servizio presso il
Comando e diretti all’esterno (destinatari di alira AOO della amministrazione o esterni allEnte).

La registrazione di tali documenti pud essere eseguita dal singolo Responsabile del Procedimento che &
anche incaricato delle operazioni di creazione e gestione del fascicolo relativo al procedimento amministrativo cui
il documento afferisce.

| documenti informatici, compresi di eventuali allegati, anch’essi digitali, sono inviati, di norma, per mezzo
della posta elettronica certificata se la dimensione del documento non supera la dimensione massima dei
messaggi stabilita dal sistema di posta utilizzata dall’Amministrazione.

In caso contrario il documento informatico viene riversato, a norma di legge, su supporto digitale rimovibile
non modificabile e trasmesso con altri mezzi di trasposto al destinatario.

2.2.3 Documenti interni

Si intendono i documenti scambiati tra le componenti (uffici, settori, servizi) afferenti al Comando
solitamente formati con tecnologie informatiche.

Essi si distinguono in:

a) documenti di preminente carattere informativo;
b) documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

| documenti interni di preminente carattere informativo sono di norma memorie informali, appunti, brevi
comunicazioni di rilevanza meramente informativa scambiate tra uffici; non esiste quindi I'obbligatorieta
dell'operazione di sottoscrizione e di protocollazione.

Tali documenti possono essere inviati agli uffici mediante I'utilizzo della posta elettronica o mediante i
portali intranet.

Un documento di carattere preminentemente informativo ma che abbia rilevanza ai fini di un particolare
procedimento amministrativo, puo essere inserito nel sistema di gestione documentale.

Il documento viene prodotto con strumenti informatici, stampato e sottoscritto in forma autografa e
successivamente protocollato con registrazione sul Registro Interno di Protocollo.
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3. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI — ASPETTI OPERATIVI

I documenti del’amministrazione sono prodotti con sistemi informatici come previsto dalla vigente
normativa.
Ogni documento formato per essere inoltrato all’esterno o all’interno in modo formale:

e tratta un unico argomento indicato in maniera sintetica ma esaustiva a cura dell’autore nello spazio
riservato all’'oggetto;

e ¢ riferito ad un solo protocollo,

e puo far riferimento a piu fascicoli.

Le firme (e le sigle se si tratta di documento analogico) necessarie alla redazione e perfezione giuridica
del documento in partenza devono essere apposte prima della sua protocollazione.

Il documento deve consentire lidentificazione dellamministrazione mittente attraverso le seguenti
informazioni:

-la denominazione e il logo dell'amministrazione;

-l'indicazione completa della AOO e dell’lUO che ha prodotto il documento;
-I'indirizzo completo del’amministrazione (via, numero, CAP, citta, provincia);
-il numero di telefono della UO;

-il numero di fax della UO protocollo

Il documento deve inoltre recare almeno le seguenti informazioni:

-luogo di redazione del documento;

-la data, (giorno, mese, anno);

-il numero di protocollo;

-il numero degli allegati, se presenti;

-I'oggetto del documento;

-se trattasi di documento cartaceo, sigla autografa dell’istruttore e sottoscrizione autografa del responsabile
del procedimento amministrativo (RPA) e/o del responsabile del provvedimento finale.

-se trattasi di documento digitale, sottoscrizione ottenuta con un processo di firma digitale conforme alle
disposizioni dettate dalla normativa vigente da parte dell’istruttore del documento e sottoscrizione digitale del
Responsabile del Procedimento Amministrativo e/o del responsabile del provvedimento finale; i documenti
informatici prodotti dall'amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato per la loro redazione,
prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla
normativa vigente in materia di archiviazione al fine di garantirne 'immodificabilita (vedi art. 3 comma 3 del
decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 gennaio 2004).

3.1 Requisiti degli strumenti informatici di scambio

Scopo degli strumenti informatici di scambio e degli standard di composizione dei messaggi € garantire
sia l'interoperabilita, sia i requisiti minimi di sicurezza di seguito richiamati:

-I'integrita del messaggio;

-la riservatezza del messaggio;

-il non ripudio dei messaggi;

-I'automazione dei processi di protocollazione e smistamento dei messaggi all'interno delle AOO;

-I'interconnessione tra AOO, ovvero I'interconnessione tra le UO di una stessa AOO nel caso di documenti interni
formali;

-la certificazione dell'avvenuto inoltro e ricezione;

-I'interoperabilita dei sistemi informativi pubblici.

3.1.1 Firma digitale

Lo strumento che soddisfa i primi tre requisiti di cui al precedente paragrafo 3.1 & la firma digitale. Per
firma digitale si intende, a norma dell’art. 1, c. 1, lett. n) del DPR 445/2000, un particolare tipo di firma elettronica
qualificata, basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al
titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e
di verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.

Le chiavi devono essere certificate con la procedura di cui all’art. 27 del DPR 445/2000. In particolare la
certificazione di una chiave pubblica da parte di una autorita di certificazione garantisce la corrispondenza della
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chiave con il soggetto che la espone.

Il certificato qualificato pud inoltre contenere, su domanda del titolare o del terzo interessato ulteriori
informazioni pertinenti lo scopo per il quale il certificato € stato richiesto.

La firma digitale & utilizzata per inviare e ricevere documenti da e per 'AOO e per sottoscrivere documenti
0 qualsiasi altro “file” digitale con valenza giuridico-probatoria.

| messaggi ricevuti, sottoscritti con firma digitale, sono sottoposti a verifica di validita. Tale processo si
realizza in modo conforme a quanto prescritto dalla normativa vigente (si vedano le norme pubblicate sul sito
www.cnipa.gov.it).

3.2 Verifica delle firme con il Prodotto di Protocollo Informatico

Nel Prodotto di Protocollo Informatico sono previste funzioni automatiche di verifica della firma digitale
apposta dall’utente sui documenti e sugli eventuali allegati da fascicolare.
La sequenza delle operazioni previste & la seguente.

e apertura della busta “virtuale” contenente il documento firmato;

o verifica della firma (o delle firme multiple);

e trasformazione del documento in uno dei formati standard previsto dalla normativa vigente in materia
(PDF o XML o TIFF) e attribuzione della segnatura di protocollo;

e inserimento, nel sistema documentale del Prodotto di Protocollo Informatico, sia del documento originale
firmato, sia del documento in chiaro,

e archiviazione delle componenti verificate e dei dati dei firmatari rilevati dal certificato in una tabella del
database del Prodotto di Protocollo Informatico per accelerare successive attivita di verifica di altri
documenti ricevuti.

3.3 Uso della posta elettronica certificata

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo & effettuato mediante messaggi,
codificati in formato XML, conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo SMTP/MIME definito
nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045-2049 e successive modificazioni o integrazioni. Il rispetto
degli standard di protocollazione, di controllo dei medesimi e di scambio dei messaggi garantisce l'interoperabilita
dei sistemi di protocollo.

Allo scopo di effettuare la trasmissione di un documento da una AOO a un’altra utilizzando
I'interoperabilita dei sistemi di protocollo, & necessario eseguire le seguenti operazioni:

- redigere il documento con un sistema di videoscrittura;

- inserire i dati del destinatario (almeno denominazione, indirizzo, casella di posta elettronica);

- firmare il documento (e eventualmente associare il riferimento temporale al documento firmato) e inviare
il messaggio contenente il documento firmato digitalmente alla casella interna del protocollo;

- assegnare il numero di protocollo in uscita al documento firmato digitalmente;

- inviare il messaggio contenente il documento firmato e protocollato in uscita alla casella di posta
istituzionale del destinatario.

L'utilizzo della posta elettronica certificata (PEC) consente di:

- firmare elettronicamente il messaggio;

- conoscere in modo inequivocabile la data e I'ora di trasmissione;

- garantire 'avvenuta consegna all’indirizzo di posta elettronica dichiarato dal destinatario;

- interoperare e cooperare dal punto di vista applicativo con altre AOO appartenenti alla stessa e ad altre
amministrazioni

Gli automatismi sopra descritti consentono, in prima istanza, la generazione e l'invio in automatico di
"ricevute di ritorno” costituite da messaggi di posta elettronica generati dal sistema di protocollazione della AOO
ricevente.

Ciascun messaggio di ritorno si riferisce ad un solo messaggio protocollato.

| messaggi di ritorno, che sono classificati in:

- conferma di ricezione;

- notifica di eccezione;

- aggiornamento di conferma;

- annullamento di protocollazione;
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sono scambiati in base allo stesso standard SMTP previsto per i messaggi di posta elettronica protocollati in
uscita da una AOO e sono codificati secondo lo stesso standard MIME.

Il servizio di posta elettronica certificata & strettamente correlato allindice della pubblica
amministrazione, dove sono pubblicati gli indirizzi istituzionali di posta certificata associati alle AOO.

Il documento informatico trasmesso per via telematica si intende inviato e pervenuto al destinatario se
trasmesso all'indirizzo elettronico da questi dichiarato.

La data e l'ora di formazione, di trasmissione o di ricezione di un documento informatico, redatto in
conformita alla normativa vigente e alle relative regole tecniche sono opponibili ai terzi.

La trasmissione del documento informatico per via telematica, con una modalita che assicuri I'avvenuta
consegna, equivale alla notificazione per mezzo della posta nei casi consentiti dalla legge.

Tale servizio & disponibile all'interno del Dipartimento dei Vigili del Fuoco del Soccorso Pubblico e della
Difesa Civile grazie alla convenzione per la disciplina e lo sviluppo dei servizi di telecomunicazioni, stipulata con la
Telecom ltalia s.p.a., d'intesa con il Dipartimento della Pubblica Sicurezza.

Le caselle istituzionali PEC rappresentano la struttura interessata dell'’Amministrazione.

Pertanto, costituendo il riferimento delle Unita Organizzative, I'accesso alle caselle € attribuito ai titolari
delle unita organizzative interne medesime, appositamente identificate, ed ai propri collaboratori che, nel rispetto
della normativa vigente, sono stati identificati, accreditati ed autenticati ad ogni accesso in modo da verificarne
l'identita di utente del sistema.
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4. MODALITA DI PRODUZIONE E DI CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI
PROTOCOLLO INFORMATICO

Il presente capitolo illustra le modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di protocollo
informatico, nonché le modalita di registrazione delle informazioni annullate o modificate nel’lambito di ogni
sessione di attivita di registrazione.

4.1 Unicita del protocollo informatico

Nell’ambito dellAOOQ il registro di protocollo € unico e la numerazione progressiva delle registrazioni di
protocollo & unica indipendentemente dal modello organizzativo.

La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell’anno
successivo.

Il numero di protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo
numero di protocollo. Il numero di protocollo & costituito da almeno sette cifre numeriche.

Non & consentita I'identificazione dei documenti mediante I'assegnazione manuale di numeri di protocollo
che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi documenti sono strettamente
correlati tra loro.

Non é pertanto consentita in nessun caso la cosiddetta registrazione “a fronte”, cioé I'utilizzo di un unico
numero di protocollo per il documento in arrivo e per il documento in partenza.

La documentazione che non & stata registrata presso una UO viene considerata giuridicamente
inesistente presso 'amministrazione.

Non & consentita la protocollazione di un documento gia protocollato.

Il registro di protocollo € un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento stesso, ed & idoneo
a produrre effetti giuridici.

Il registro di protocollo € soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti
previste dalla normativa vigente.

4.2 Registro giornaliero di protocollo

Il Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo Informatico provvede alla sottoscrizione del
registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con I'operazione di registrazione
di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.

4.3 Registrazione di protocollo

Di seguito vengono illustrate le regole “comuni” di registrazione del protocollo valide per tutti i tipi di
documenti trattati dal’AOO (ricevuti, trasmessi ed interni formali, digitali o informatici e analogici).

Su ogni documento ricevuto o spedito dal’AOO é effettuata una registrazione di protocollo con il sistema
di gestione del protocollo informatico, consistente nella memorizzazione dei dati obbligatori.

Tale registrazione & eseguita in un’unica operazione, senza possibilita per I'operatore di inserire le
informazioni in piu fasi successive.

Ciascuna registrazione di protocollo contiene, almeno, i seguenti dati obbligatori:

- i numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non modificabile;

- la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non
modificabile;

- il mittente che ha prodotto il documento, registrato in forma non modificabile;

- il destinatario del documento, registrato in forma non modificabile;

- 'oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

- la classificazione.

Come previsto dalla normativa in materia di tutela dei dati personali, gli addetti al protocollo adottano tutti
gli accorgimenti necessari per la tutela dei dati sensibili e giudiziari non inserendoli nel campo “oggetto” del
registro
di protocollo.

Le registrazione di protocollo, in armonia con la normativa vigente, prevedono elementi accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativo e gestionale, sempre che le rispettive informazioni siano
disponibili.

Tali dati facoltativi sono descritti nei paragrafi seguenti.
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4.3.1 Registrazione dei documenti informatici

I documenti informatici sono ricevuti e trasmessi in modo formale sulla/dalla casella di posta elettronica
certificata istituzionale del’'amministrazione.

La registrazione di protocollo di un documento informatico sottoscritto con firma digitale & eseguita dopo
che l'operatore addetto al protocollo ne ha accertato I'autenticita, la provenienza, I'integrita ed ha verificato la
validita della firma.

Nel caso di documenti informatici in partenza, I'operatore esegue anche la verifica della validita
amministrativa della firma. Il calcolo dell'impronta previsto nell’operazione di registrazione di protocollo & effettuato
per tutti i file allegati al messaggio di posta elettronica ricevuto o inviato.

La registrazione di protocollo dei documenti informatici ricevuti per posta elettronica & effettuata in modo
da far corrispondere ad ogni messaggio una registrazione, la quale si puo riferire sia al corpo del messaggio e sia
ad uno o piu file ad esso allegati.

| documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo.

Le UO ricevono i documenti informatici interni di tipo formale da protocollare all’indirizzo di posta
elettronica interno preposto a questa funzione.

4.3.2 Registrazione dei documenti analogici (cartacei e supporti rimovibili)

| documenti analogici sono ricevuti e trasmessi con i mezzi tradizionali della corrispondenza, (il servizio
postale pubblico e/o privato o con consegna diretta alla UO).

La registrazione di protocollo di un documento analogico cartaceo ricevuto viene sempre eseguita in
quanto I'AOO ha la funzione di registrare I'avvenuta ricezione.

Nel caso di corrispondenza in uscita o interna formale, 'UO esegue la registrazione di protocollo dopo che
il documento ha superato tutti i controlli formali sopra richiamati.

4.4 Elementi facoltativi delle registrazioni di protocollo

I RSP, con proprio provvedimento e al fine di migliorare I'efficacia e I'efficienza dell'azione amministrativa,
pud modificare e integrare gli elementi facoltativi del protocollo.

| dati facoltativi sono modificabili senza necessita di annullare la registrazione di protocollo, fermo
restando che il sistema informatico di protocollo registra tali modifiche.

Di seguito vengono riportati gli elementi facoltativi finalizzati alla conservazione e gestione della
documentazione:

- tipo di documento;

- mezzo di ricezione/spedizione (ordinaria, espressa, corriere, raccomandata con ricevuta di ritorno, telefax,
ecc.);

- collegamento a documenti precedenti e susseguenti;

- numero degli allegati;

- riferimenti agli allegati su supporto informatico;

- nominativo dei destinatari delle copia per conoscenza;

- termine di conclusione del procedimento amministrativo o di lavorazione del documento;

- indicazione del livello di sicurezza se diverso da quello standard applicato dal sistema di protocollazione

4.5 Segnatura di protocollo dei documenti

L’'operazione di segnatura di protocollo & effettuata contemporaneamente all’'operazione di registrazione
di protocollo.

La segnatura di protocollo & Il'apposizione o l'associazione all'originale del documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso.

Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

4.5.1 Segnatura dei documenti informatici

| dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un’unica volta nel’ambito
dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible Markup Language (XML).

Le informazioni minime incluse nella segnatura sono quelle di seguito elencate:

- codice identificativo del’lamministrazione;
- codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;
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- data e numero di protocollo del documento.

E facoltativo riportare anche le seguenti informazioni:

- denominazione dell’amministrazione;

- indice di classificazione;

- il codice identificativo dell’'UO a cui il documento & destinato/assegnato o che ha prodotto il documento;
- numero di fascicolo.

Per i documenti informatici in partenza, possono essere specificate, in via facoltativa, anche le seguenti
informazioni:

- persona o ufficio destinatario;
- identificazione degli allegati,
- informazioni sul procedimento e sul trattamento.

La struttura ed i contenuti del file di segnatura di protocollo di un documento informatico sono conformi
alle disposizioni tecniche vigenti.

Quando il documento & indirizzato ad altre AOO la segnatura di protocollo pud includere tutte le
informazioni di registrazione del documento.

L'AOOQ che riceve il documento informatico pud utilizzare tali informazioni per automatizzare le operazioni
di registrazione di protocollo del documento ricevuto.

Qualora 'AOO decida di scambiare con altre AOO informazioni non previste tra quelle definite come
facoltative, puo estendere il file di cui sopra, nel rispetto delle regole tecniche dettate dal CNIPA, includendo le
informazioni specifiche stabilite di comune accordo con '’AOO con cui interagisce.

4.5.2 Segnatura dei documenti cartacei

La segnatura di protocollo di un documento cartaceo avviene attraverso I'apposizione su di esso di un
“segno” grafico sul quale vengono riportate le seguenti informazioni relative alla registrazione di protocollo:

- codice identificativo e denominazione dell’amministrazione,
- codice identificativo e denominazione del’AOOQ;

- data e numero di protocollo del documento;

- modalita di registrazione (ingresso/uscita);

- indice di classificazione;

- indicazione del numero di eventuali allegati.

Il “segno” grafico di norma é realizzato con una etichetta autoadesiva corredata di codice a barre o, in
alternativa, con un timbro tradizionale.

L’applicativo adottato dal Comando consente la stampa del timbro di protocollo su etichetta
autoadesiva da apporre sul documento.

L'operazione di segnatura dei documenti in partenza viene effettuata dal’UO competente che redige il
documento essendo abilitata alla protocollazione dei documenti in uscita.

L'operazione di acquisizione dellimmagine dei documenti cartacei € eseguibile solo dopo che
I'operazione di segnatura € stata eseguita, in modo da “acquisire” con I'operazione di scansione, come immagine,
anche il “segno” sul documento.

4.6 Annullamento parziale delle registrazioni di protocollo

La necessita di modificare, anche un solo campo tra quelli obbligatori della registrazione di protocollo,
registrate in forma non modificabile (Oggetto e Mittente/Destinatario), per correggere errori verificatisi in sede di
immissione manuale di dati o attraverso I'interoperabilita dei sistemi di protocollo mittente e destinatario, comporta
I'annullamento parziale della registrazione di protocollo.

Conformemente alla normativa, il sistema consente quindi I'inserimento di nuovi valori tenendo traccia del
valore originario e della data dell’annullamento.

4.7 Annullamento delle registrazioni di protocollo

L’annullamento totale di un protocollo & il provvedimento che coinvolge tutto il documento.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel registro
informatico del protocollo.

Nella stampa del Registro giornaliero, come in tutta la reportistica di sistema, la procedura evidenzia il
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record corrispondente al protocollo annullato con la dicitura “annullato” in posizione visibile e tale da consentire la
lettura di tutte le informazioni originarie.

Il sistema richiede di specificare il motivo e gli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo
rilasciata dal Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo Informatico.

4.8 Registro interno di protocollo

| documenti interni al Comando di preminente carattere giuridico-probatorio, redatti dal personale
nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di documentare fatti inerenti all’attivita svolta e alla regolarita delle azioni
amministrative, o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi,
vengono registrati sul Registro di CORRISPONDENZA Interno, che viene creato in aggiunta al Registro
UFFICIALE.

Ne sono esempi le richieste inviate al Dirigente, le domande di concessione ferie, partecipazione a
concorsi e selezioni interne, le richieste di modifica dell’orario di lavoro (part-time o temporanee e particolari), ecc.
e tutti i documenti scambiati tra gli uffici del Comando.

Come effetto della fase transitoria di migrazione verso la totale gestione informatica dei documenti, il
documento di preminente carattere giuridico-probatorio potra essere di tipo analogico e lo scambio ha luogo con i
mezzi tradizionali all'interno del Comando. In questo caso il documento viene prodotto con strumenti informatici,
stampato e sottoscritto in forma autografa e successivamente protocollato.

Viene altresi istituito un Registro INTERNO non di corrispondenza da utilizzarsi per la registrazione e lo
smistamento degli Ordini del Giorno e Ordini di Servizio che avranno numerazione progressiva unica.

4.9 Livello di riservatezza

L’'operatore che effettua la registrazione di protocollo di un documento attribuisce allo stesso il livello di
riservatezza dello stesso, se diverso da quello standard applicato automaticamente dal sistema, permettendone
cosi I'accesso ai soli utenti di pari livello o superiore.

In modo analogo, il Responsabile del Procedimento Amministrativo che effettua 'operazione di apertura di
un nuovo fascicolo ne fissa anche il livello di riservatezza.

Il livello di riservatezza applicato ad un fascicolo &€ acquisito automaticamente da tutti i documenti che vi
confluiscono.

4.10 Casi particolari di registrazioni di protocollo

Qui di seguito vengono fornite alcune indicazioni pratiche riguardo ai comportamenti operativi da adottare
di fronte ad alcune situazioni che accadono comunemente negli uffici di registrazione.

Documenti cartacei in partenza con piu destinatari
Qualora i destinatari siano in numero maggiore di uno, la registrazione di protocollo & unica.

Circolari e disposizioni generali
Le circolari, le disposizioni generali e tutte le altre comunicazioni che abbiano piu destinatari si registrano
con un solo numero di protocollo generale.

Lettere prive di firma

Le lettere prive di firma vanno protocollate in quanto la funzione notarile del protocollo (cioé della
registratura) & quella di attestare data e provenienza certa di un documento senza interferire su di esso. In fase di
registrazione puo essere apposta la dicitura “documento non sottoscritto”.

Sara poi compito della UO e, in particolare, del RPA (ai sensi della I. 241/90) valutare, caso per caso ai
fini della sua efficacia riguardo ad un affare o un determinato procedimento amministrativo, cioe se la lettera priva
di firma debba ritenersi valida o meno.

Registrazione “a fronte”

Ogni documento & individuato da un unico numero di protocollo. Non & pertanto consentita la cosiddetta
registrazione “a fronte”, cioé l'utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e per il
documento in partenza, neppure se la pratica si esaurisce con la risposta e neppure se la registrazione avviene
nel medesimo giorno lavorativo.

Sara in ogni caso possibile creare dei collegamenti tra i documenti anche tramite le operazioni di
fascicolazione.
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Documenti cartacei ricevuti a mezzo telegramma
| telegrammi vanno di norma regolarmente registrati, specificando tale modalita di trasmissione nel
sistema di protocollo informatico.

Telefax

L’'uso del telefax soddisfa il requisito della forma scritta e quindi, non & necessario che sia seguito dalla
trasmissione del documento originale (art. 38.1 e 43.6 del DPR 445/2000).

Esso assicura una sufficiente certezza circa la ricezione del messaggio; quindi, laddove la legge non
preveda una forma particolare per la notificazione degli atti amministrativi, & ritenuto idoneo a far decorrere termini
perentori (Cons. Stato n. 2207 del 24/4/2002).

Il documento ricevuto a mezzo telefax deve essere fotoriprodotto, qualora il supporto cartaceo non
fornisca garanzie per una corretta e duratura conservazione.

L’accertamento della fonte di provenienza spetta al responsabile del servizio di protocollo informatico e
avviene di norma per le vie brevi o con I'uso dei sistemi informatici.

Qualora non sia possibile accertare la fonte di provenienza, il responsabile del servizio protocollo apporra
sul documento la dicitura “documento ricevuto via telefax”.

Per il fax in arrivo & opportuno apporre la dicitura “documento ricevuto via telefax”.

[l documento in partenza reca una delle seguenti diciture:

e ‘“anticipato via telefax” se il documento originale viene successivamente inviato al destinatario;

e “Latrasmissione via fax del presente documento non prevede I'invio del documento originale” nel
caso in cui l'originale non venga spedito. Il RPA & comunque tenuto a spedire l'originale qualora il
destinatario ne faccia motivata richiesta;

La segnatura viene apposta sul documento e non sulla copertina di trasmissione.
| telefax in uscita vengono inviati dopo la protocollazione.

Telefax seguito dall’originale

Ogni documento deve essere individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal
supporto e dal mezzo di trasmissione.

Di conseguenza qualora venga registrato un documento ricevuto via telefax e venga successivamente
ricevuto lo stesso documento in originale, deve essere attribuito all’originale la stessa segnatura del documento
pervenuto via telefax.

Si tratta infatti del medesimo documento pervenuto precedentemente via telefax, su diverso supporto e
con un diverso mezzo di trasmissione.

Qualora pervenga all’ufficio protocollo l'originale di un documento precedentemente ricevuto via fax
dovra essere rispettata la seguente procedura:

a) il protocollatore, quando riceve il documento originale, si assicura che si tratti del medesimo documento
pervenuto via fax e riporta nell'originale tutte le informazioni relative (numero di protocollo,
classificazione, etc.). Il documento originale prende il posto del precedente fax; questultimo va
comunque allegato all’originale.

b) il protocollatore pud inserire nel campo NOTE della registrazione di protocollo la dicitura “originale
pervenuto via posta ordinaria il XX/XX/XXxX”.

L’operatore protocollista deve comunque accertare che si tratti del medesimo documento; qualora vi
fosse qualche correzione, anche minima, si tratterebbe di un documento diverso e quindi andra registrato con un
nuovo numero di protocollo.

Il tipico esempio & rappresentato da un documento in arrivo via telefax senza firma, data e protocollo:
I'originale pervenuto va protocollato con un nuovo numero.

Il software adottato dal Comando prevede la funzionalita “Verifica duplicati” che permette di controllare,
tramite I'inserimento della data del documento e del numero di protocollo apposto dal mittente, se lo stesso
documento & stato gia registrato.

Posta elettronica (e-mail)

Ai sensi dell’art. 14 del DPR 445/2000, il documento informatico trasmesso per via telematica si intende
inviato e pervenuto al destinatario se trasmesso all'indirizzo di posta elettronica certificata da questi dichiarato,
percid verranno protocollati solo i messaggi inviati a detta casella.

Verranno protocollati solo i messaggi inviati alla casella istituzionale di posta elettronica.

Qualora il messaggio di posta elettronica pervenga ad una casella diversa da quella sopra indicata, esso
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dovra essere inviato, a cura dellutente che I'ha ricevuto erroneamente, alla casella di posta adibita alla
protocollazione e, per conoscenza, al mittente.

Potranno essere protocollati sia il corpo del messaggio che uno o piu dei file ad esso allegati, purché
corredati di firma digitale, secondo le indicazioni della normativa vigente.

Il messaggio, compreso I'eventuale documento allegato, sara sottoposto a registratura di protocollo
ritenendo soddisfatta la forma scritta ove, ai sensi dell’art 43 del DPR 445/2000 sia accertabile la fonte di
provenienza, in alternativa sara protocollato come lettera anonima.

L’eventuale segnatura di protocollo dovra rispettare lo standard XML.

Se all'invio tramite posta elettronica segue l'invio dell’originale tramite posta tradizionale, alla fattispecie
si applicano le stesse procedure previste per il telefax.

Protocollazione dei messaggi di posta elettronica convenzionale
Considerato che l'attuale sistema di posta elettronica non certificata non consente una sicura
individuazione del mittente, questa tipologia di corrispondenza é trattata nei seguenti modi:

® in caso di invio, come allegato, di un documento scansionato e munito di firma autografa, quest'ultimo &
trattato come un documento inviato via fax fermo restando che I’'RPA deve verificare la provenienza certa
dal documento; in caso di mittente non verificabile, 'RPA valuta caso per caso I'opportunita di trattare il
documento inviato via e-mail:

e in caso di invio, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invio di un messaggio firmato
con firma digitale, il documento e/o il messaggio sono considerati come un documento elettronico inviato
con qualunque mezzo di posta;

e in caso di invio di una e-mail contenente un testo non sottoscritto quest'ultima sara considerata come
missiva anonima.

Corrispondenza personale o riservata e documenti in arrivo da non aprire
La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi:

a) corrispondenza riportante 'indicazione “offerta”, “gara d’appalto”, “concorso” o simili, 0 comunque
dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara;

b) corrispondenza indirizzata nominativamente (senza indicazione dell'ente) oppure riportante
l'indicazione “riservata”, “personale”, “confidenziale” o simili, 0 comunque dalla cui confezione si
evinca il carattere di corrispondenza privata.

La corrispondenza descritta al punto a) e b) va inoltrata, nel caso di una gara, direttamente ed
immediatamente al responsabile del procedimento amministrativo oppure, nel caso di corrispondenza privata,
direttamente al destinatario.

La corrispondenza riportante I'indicazione “offerta”, “gara d’appalto”, “concorso” o simili o comunque
dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara, non viene aperta, ma viene protocollata chiusa in
arrivo con l'apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione direttamente sulla busta (plico o
simili).

Dopo l'apertura delle buste, & cura della UO responsabile del procedimento di gara riportare gli estremi
di protocollo, gia registrati sul plico, su tutti i documenti in esso contenuti.

La corrispondenza con la dicitura “riservata” o “personale” non & aperta ed &€ consegnata in busta chiusa
al destinatario, il quale, dopo averne preso visione, se reputa che i documenti ricevuti devono essere comunque
protocollati provvede a trasmetterli all'ufficio protocollo del Comando.

Differimento delle registrazioni

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervenuti presso I'amministrazione destinataria sono
effettuate nella giornata di arrivo.

Nei casi in cui le operazioni di protocollazione non possono oggettivamente essere svolte nello stesso
giorno di arrivo, si provvede a protocollare, in via prioritaria, i documenti che rivestono una particolare importanza
previo motivato provvedimento del Responsabile del Servizio di Protocollo, che autorizza I'addetto al protocollo a
differire le operazioni relative agli altri documenti.

Il protocollo differito consiste nel differimento dei termini di registrazione. Il protocollo differito si applica
solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il Responsabile del Servizio di Protocollo descrive nel
provvedimento sopra citato.

Documenti di competenza di altre amministrazioni pervenuti erroneamente
Qualora pervenga al Comando un documento di competenza di altro ente, altra persona fisica e
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giuridica, lo stesso viene prontamente trasmesso a chi di competenza, se individuabile; in caso contrario, viene
restituito al mittente.

Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente registrato al
protocollo, esso verra spedito a chi di competenza oppure rispedito al mittente, sempre e comunque
accompagnato da una lettera di trasmissione opportunamente protocollata in uscita indicando nell'oggetto
“protocollato per errore”.

Procedure per individuare i documenti gia registrati (telefax, originali plurimi, etc.)

Il software Folium ¢ in grado di verificare che un documento da protocollare non sia gia stato sottoposto
a precedente registratura.

Prima di effettuare una registrazione, il motore di ricerca, segnala all’operatore di protocollo altri
documenti registrati con lo stesso numero di protocollo mittente e con pari data di generazione

In caso di assenza del numero di protocollo, il motore di ricerca segnala quelli protocollati con pari data.

Compare quindi un URL per visualizzare il documento precedentemente protocollato e visibile in formato
immagine precedentemente acquisita via scanner, con I'opzione [prot. si/no].

A questo punto il protocollatore puo decidere se confermare la nuova protocollazione o annullare tutta
I'operazione.

Copie per conoscenza
Chi effettua la registrazione e lo smistamento dell’originale e delle copie, inserisce nel registro di
protocollo i nominativi di coloro ai quali sono state inviate le suddette copie per conoscenza.

Protocolli urgenti

La richiesta di protocollare urgentemente un documento € collegata ad una necessita indifferibile e di
tipo straordinario.

Solo in questo caso il RSP si attiva garantendo, nei limiti del possibile, la protocollazione del documento
con la massima tempestivita a partire dal momento della disponibilita del documento digitale o cartaceo da
spedire.

Tale procedura viene osservata sia per i documenti in arrivo che per quelli in partenza, raccomandando,
per questi ultimi, che non devono essere protocollati anticipatamente documenti diversi dall’originale (ad esempio
bozze del documento), fatti pervenire al Comando.

Integrazioni documentarie

L’addetto al protocollo non & tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale della
documentazione pervenuta, ma € tenuto a registrare in ogni caso il documento ed eventuali allegati.

Tale verifica spetta al responsabile del procedimento amministrativo (RPA) che, qualora reputi
necessario acquisire documenti che integrino quelli gia pervenuti, provvede a richiederli al mittente indicando con
precisione l'indirizzo al quale inviarli e specificando che la mancata integrazione della documentazione pervenuta
comporta l'interruzione o la sospensione del procedimento.

I documenti pervenuti ad integrazione di quelli gia disponibili sono protocollati dalla UO sul protocollo
generale e, a cura del RPA, sono inseriti nel fascicolo relativo.

4.11 Registrazioni di protocollo riservate

All'interno dell’AOO ¢ istituito il protocollo riservato, con numerazione unica del Registro Ufficiale, sottratto
alla consultazione da parte di chi non sia espressamente abilitato, nel quale sono riportati:

¢ documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

e documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono ostacolare il
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

e documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’attivita amministrativa;

e le tipologie di documenti individuati dalla normativa vigente.

L'accesso al protocollo riservato € di competenza esclusiva del dirigente, che avra il ruolo di operatore
riservato.

La registrazione nel protocollo riservato viene disposta dal dirigente.
| documenti (informatici o cartacei) anonimi, come tali individuati dal codice di procedura penale,
vengono inviati al dirigente che ne effettua una valutazione:

Pag. 22



Dipartimento dei Vigili del Fuoco del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile - Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno

se ritiene che contengano dati o informazioni di interesse del’amministrazione/AOO, provvede ad inviarli
agli uffici competenti per le ulteriori eventuali determinazioni.

Questi decidono se registrarli, farli registrare nel protocollo generale.

se ritiene che non contengano dati rilevanti dal punto di vista amministrativo, il documento viene registrato
nel protocollo particolare.

4.12 Gestione delle registrazioni di protocollo con il PdP

Le registrazioni di protocollo informatico, operazione di “segnatura” e la registrazione delle informazioni

annullate o modificate nell’lambito di ogni sessione di attivita di registrazione sono effettuate attraverso il PdP.

Il sistema di sicurezza adottato dal’AOO garantisce la protezione di tali informazioni sulla base

dell'architettura del sistema informativo, sui controlli d’accesso e sui livelli di autorizzazione previsti.

4.13 Tipologie di documenti soggetti a registrazione riservata

Sono soggetti a registrazione riservata le seguenti tipologie di documenti:

Documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

Documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico dominio, possono ostacolare |l
raggiungimento degli obiettivi prefissati;

Documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’attivita amministrativa;

| documenti anonimi individuati dal codice di procedura penale;

Corrispondenza legata a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

Le tipologie di documenti individuati dall’art. 24 della legge 7 agosto 1990 n. 241, dall’art. 8 del DPR 27
giugno 1992 n. 352, nonché dalla legge 675/96 (e successive modifiche ed integrazioni) e norme
collegate.

Su tali documenti sono comunque consentite tutte le operazioni previste nellambito della gestione dei

documenti (classificazione, fascicolazione).

4.14 Elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo, le seguenti tipologie di documenti:

Gazzette Ufficiali;

Bollettini Ufficiali P.A;

Notiziari P.A.;

Giornali, Riviste, Libri, Materiali pubblicitari;

Note di ricezione circolari;

Materiali statistici;

Atti preparatori interni;

Inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi;
Biglietti d’'occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti, ecc.)
Allegati, se accompagnati da lettera di trasmissione;

Certificati e affini;

Sono inoltre esclusi dalla registrazione di protocollo tutti i documenti di cui all’art. 53 comma 5 del D.P.R.

20 dicembre 2000. n. 445.
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5. ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELL’ARCHIVIO CORRENTE: SISTEMA DI
CLASSIFICAZIONE, FASCICOLAZIONE E PIANO DI CONSERVAZIONE

5.1 Generalita

La classificazione dei documenti, destinata a realizzare una corretta organizzazione dei documenti
nell’archivio, & obbligatoria per legge e si avvale del piano di classificazione (titolario), cioé di quello che si suole
definire “sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate, individuato sulla base dell’analisi
delle funzioni dell’ente, al quale viene ricondotta la molteplicita dei documenti prodotti”.

Il piano di conservazione, collegato con il titolario ed elaborato tenendo conto dei flussi documentali
dipendenti dai procedimenti e dalle prassi seguiti dal’AOO nell’espletamento delle funzioni istituzionali, definisce i
tempi di conservazione dei documenti e dei fascicoli nella sezione di deposito dell’archivio.

Il titolario e il piano di conservazione sono predisposti, verificati e/o confermati antecedentemente all’avvio
delle attivita di protocollazione informatica e di archiviazione, considerato che si tratta degli strumenti che
consentono la corretta formazione, gestione e archiviazione della documentazione del’amministrazione.

Spetta ai vertici del’lamministrazione medesima adottare il titolario e il piano di conservazione con atti
formali.

5.2 Misure di protezione e conservazione degli archivi pubblici

Gli archivi e i singoli documenti degli enti pubblici non territoriali sono beni culturali inalienabili. | singoli
documenti sopra richiamati (analogici ed informatici, ricevuti, spediti e interni formali) sono quindi inalienabili, sin
dal momento dell'inserimento di ciascun documento nell'archivio del’AOO, di norma mediante I'attribuzione di un
numero di protocollo e di un codice di classificazione.

L’archivio non pud essere smembrato, a qualsiasi titolo, e deve essere conservato nella sua organicita. Il
trasferimento ad altre persone giuridiche di complessi organici di documentazione & subordinato all’autorizzazione
della direzione generale per gli archivi.

L’archivio di deposito e I'archivio storico non possono essere rimossi dal luogo di conservazione senza
I'autorizzazione della direzione generale per gli archivi.

Lo scarto dei documenti degli archivi delle amministrazioni/AOQ statali & subordinato all'autorizzazione
della direzione generale per gli archivi, su proposta delle commissioni di sorveglianza istituite presso ciascun
ufficio con competenza corrispondente alla provincia o delle commissioni di scarto istituite presso ogni ufficio con
competenza subprovinciale.

Per l'archiviazione e la custodia nella sezione di deposito o storica dei documenti contenenti dati
personali, si applicano in ogni caso le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali, sia che
si tratti di supporti informatici che convenzionali.

5.3 Titolario

Il piano di classificazione €& lo schema logico utilizzato per organizzare i documenti d’archivio in base alle
funzioni e alle materie di competenza dell’ente.

Il piano di classificazione si suddivide, di norma, in titoli, classi, sottoclassi, categorie e sottocategorie o,
piu in generale, in voci di | livello, Il livello, Il livello, etc.

Il titolo (o la voce di | livello) individua per lo piu funzioni primarie e di organizzazione dell’ente
(macrofunzioni); le successive partizioni (classi, sottoclassi, etc.) corrispondono a specifiche competenze che
rientrano concettualmente nella macrofunzione descritta dal titolo, articolandosi gerarchicamente tra loro in una
struttura ad albero rovesciato.

Titoli, classi, sottoclassi etc. sono nel numero prestabilito dal titolario di classificazione e non sono
modificabili né nel numero né nelloggetto, se non per provvedimento esplicito della funzione di governo
dell’lamministrazione.

Il titolario & uno strumento suscettibile di aggiornamento: esso deve infatti descrivere le funzioni e le
competenze dell’ente, soggette a modifiche in forza delle leggi e dei regolamenti statali e/o regionali.
L’aggiornamento del titolario compete esclusivamente al vertice del’amministrazione.

Dopo ogni modifica del titolario, il RSP provvede ad informare tutti i soggetti abilitati al’operazione di
classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.

Il titolario non €& retroattivo: non si applica, cioe, ai documenti protocollati prima della sua introduzione.
Viene garantita la storicizzazione delle variazioni di titolario e la possibilitd di ricostruire le diverse voci nel
tempo mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei documenti con la struttura del titolario vigente al momento
della produzione degli stessi.

Per ogni modifica di una voce viene riportata la data di introduzione e la data di variazione.
Di norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1 gennaio dellanno successivo a quello di
approvazione del nuovo titolario e valgono almeno per I'intero anno.
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Il titolario & elaborato da un gruppo di lavoro appositamente costituito all'interno del’amministrazione e
approvato dai competenti organi del’amministrazione archivistica statale.

L’indice di classificazione adottato dal Comando, allegato al presente Manuale, & I'ultima versione del
"Titolario di classificazione di base" elaborato in sede istituzionale perseguendo la finalita della "classificazione per
processi" per funzioni obiettivo: missioni o funzioni.

Si precisa che lo stesso & attualmente oggetto di rielaborazioni.

Esso é strutturato su 5 livelli di classificazione immodificabili in codifica e descrizione, definiti secondo la
modalita di classificazione utilizzata dal Ministero delllEconomia e delle Finanze per collegare i costi dei Centri
di Costo agli scopi che devono essere perseguiti.

5.3.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dalle UO del’AOO, indipendentemente dal supporto sul quale vengono
formati, sono classificati in base al sopra citato titolario.

Mediante la classificazione si assegna al documento il codice completo dell’indice di classificazione (titolo,
classe, sottoclasse, etc.).

Qualora I'ente lo ritenga opportuno, le operazioni di classificazione possono essere svolte in momenti
diversi: 'addetto alla registrazione di protocollo pud inserire la voce di livello piu alto, mentre I'attribuzione delle
voci di dettaglio & demandata all’incaricato della trattazione della pratica.

5.4 Fascicolazione dei documenti

Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e/o classificati, indipendentemente dal supporto sul
quale sono formati, sono riuniti in fascicoli.
Ogni documento, dopo la sua classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.

5.4.1 Apertura e chiusura del fascicolo

Qualora un documento dia luogo allavvio di un nuovo procedimento amministrativo, in base
allorganizzazione dell’ente, il soggetto preposto (quale, ad esempio, il Responsabile del Procedimento
Amministrativo) provvede all’apertura di un nuovo fascicolo.

La formazione di un nuovo fascicolo avviene attraverso I'operazione di “apertura” che comprende la
registrazione di alcune informazioni essenziali:

-indice di classificazione, (cioé titolo, classe, sottoclasse, etc.);

-oggetto del fascicolo;

-data di apertura del fascicolo;

-AOO e UO;

-collocazione fisica, di eventuali documenti cartacei;

-ACL (Access Control List, liste di controllo accessi)

-livello di riservatezza, se diverso da quello standard applicato dal sistema.

Il fascicolo di norma viene aperto all'ultimo livello della struttura gerarchica del titolario. Le informazioni
di cui sopra, compaiono sulla camicia del fascicolo.
Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o all’esaurimento dell’affare.

5.4.2 Processo di assegnazione dei fascicoli

Quando un nuovo documento viene recapitato al’amministrazione, il Responsabile del Procedimento
Amministrativo, abilitato all’operazione di fascicolazione stabilisce, con 'ausilio delle funzioni di ricerca del sistema
di protocollo informatizzato, se il documento stesso debba essere ricollegato ad un affare o procedimento in
corso, e pertanto debba essere inserito in un fascicolo gia esistente, oppure se il documento si riferisce a un
nuovo affare o procedimento per cui € necessario aprire un nuovo fascicolo .
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6. DESCRIZIONE DEL FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI
Per descrivere i flussi di lavorazione dei documenti all'interno della AOO si fa riferimento ai documenti:

¢ ricevuti dalla AOO, dall’esterno o anche dall'interno se destinati ad essere ritrasmessi in modo formale in
seno alla AOOQ;

e inviati dalla AOO, all’esterno o anche all'interno della AOO in modo formale.

Per comunicazione informale tra uffici si intende lo scambio di informazioni, con o senza documenti
allegati, delle quali & facoltativa la conservazione.

Questo genere di comunicazioni sono ricevute e trasmesse per posta elettronica interna e possono non
interessare il sistema di protocollo.

Per la trattazione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o interni, incluse le regole di
registrazione per i documenti pervenuti secondo particolari modalita di trasmissione si fa riferimento a quanto
gia descritto nel precedente cap. 4.

6.1 Flusso dei documenti ricevuti dalla AOO
6.1.1 Provenienza esterna dei documenti

| documenti che sono trasmessi da soggetti esterni allamministrazione sono recapitati al Comando.

| documenti ricevuti dal Comando vengono registrati e classificati e vengono smistati all’'Ufficio, individuato
in base al modello delle competenze cosi come definito dall’'organigramma.

L’Ufficio competente & incaricato della gestione del procedimento o dell’affare cui il documento & relativo,
compresa la tenuta del fascicolo archivistico.

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo € il Comandante Provinciale.

6.1.2 Rilascio di ricevute attestanti I’'avvenuta registrazione di protocollo

La ricezione di documenti comporta la generazione di due tipologie diverse di ricevute: una legata al
servizio di posta certificata, una al servizio di protocollazione informatica.

Nel caso di ricezione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente dell’avvenuto
recapito del messaggio € assicurata dal servizio di posta elettronica certificata utilizzato dall’AOO con gli standard
specifici.

Il sistema di protocollazione informatica dei documenti, in conformita alle disposizioni vigenti, prevede la
possibilita di emettere una ricevuta di avvenuta registrazione di protocollo.

6.1.3 Classificazione, assegnazione e presa in carico dei documenti

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) é individuato nel Comandante Provinciale, che
provvede ad effettuare I'assegnazione, individuando il nominativo dell'incaricato dell’istruttoria tecnica.

L’assegnatario pud, qualora il documento non sia di sua competenza, restituirlo al servizio protocollo che
lo sottoporra al dirigente per una nuova assegnazione.

L’Ufficio di destinazione:

e esegue una verifica di congruita in base alle proprie competenze;
in caso di errore il documento é ritrasmesso all’Ufficio di protocollo di origine;
in caso di verifica positiva, esegue I'operazione di presa in carico smistandola al proprio interno.

L’Ufficio di destinazione esegue la classificazione del documento sulla base del titolario di classificazione
adottato.

Al fine di evitare disguidi e ritardi nella ricezione della corrispondenza, ogni variazione nell’'assetto
organizzativo deve essere comunicata al Responsabile del corretto allineamento tra la configurazione
implementata e quella reale.

6.1.4 Conservazione dei documenti nell’archivio corrente

Durante l'ultima fase del flusso di lavorazione della corrispondenza in ingresso vengono svolte le seguenti
attivita:

-classificazione di livello superiore sulla base del titolario di classificazione adottato dal’AOO;

Pag. 26



Dipartimento dei Vigili del Fuoco del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile - Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno

-inserimento del documento nel fascicolo.

6.2 Flusso dei documenti inviati dalla AOO

Per documenti inviati dal’AOO si intendono tutti quei documenti che il Comando produce e trasmette ad
altra AOO o ad altro Ente.
La registrazione di protocollo di tali documenti avviene presso gli uffici abilitati al protocollo del Comando.

6.2.1 Sorgente interna dei documenti

Non sono previste nel Comando sorgenti interne dei documenti intese come Unita Organizzative mittenti
interne allAQO.

6.2.2 Verifica formale dei documenti

I Comando svolge attivita di protocollo e apposizione della segnatura per la corrispondenza in uscita.

Tutti i documenti originali da spedire, siano essi informatici o analogici, sono protocollati e spediti dagli
Uffici abilitati al Protocollo.

Gli Uffici abilitati al Protocollo provvedono ad eseguire al loro interno le verifiche di conformita della
documentazione predisposta per essere trasmessa con le modalita descritte in precedenza.

Se la verifica da esito positivo, il documento viene registrato nel registro di protocollo in modalita uscita.

6.2.3 Registrazione di protocollo e segnatura

La protocollazione e la segnatura della corrispondenza in partenza, sia essa in formato digitale che in
formato analogico, € effettuata direttamente dai singoli Uffici abilitati al Protocollo in quanto collegati al sistema di
protocollo informatico del Comando.

6.2.4 Inserimento delle ricevute di trasmissione nel fascicolo

La minuta del documento cartaceo spedito, ovvero le ricevute dei messaggi telefax, ovvero le ricevute
digitali del sistema di posta certificata utilizzata per lo scambio dei documenti digitali, sono conservate all'interno
del relativo fascicolo.

Gli Uffici che effettuano la spedizione di documenti informatici o cartacei direttamente curano anche
I’'archiviazione delle ricevute di ritorno.

6.3 La descrizione dei flussi documentali

6.3.1 Gestione e tenuta dei documenti (vincolo archivistico)

In un sistema di gestione e tenuta dei documenti cid che conta non & il documento in quanto tale, ma
l'insieme delle relazioni che quel documento ha con tutti gli altri (cioé l'intero archivio) e, piu in particolare, con
quelli che riguardano un medesimo affare o un medesimo procedimento amministrativo.

6.3.2 Protocollazione di un documento cartaceo

| documenti analogici in arrivo vengono protocollati, classificati, scannerizzati ed archiviati nel sistema,
come da procedura certificata.

II documento digitalizzato & subito fruibile dal responsabile del procedimento, che ne visualizza il
contenuto sul proprio elaboratore.

L’originale del documento viene inviato al RPA.

6.3.3 Modalita per lo scambio dei documenti all'interno e all’esterno delle AOO

Nel caso di spedizione a cura dell’Ufficio Protocollo, il responsabile di procedimento amministrativo
provvede alla trasmissione del documento in partenza, cioé all’inoltro per la sua spedizione, all’Ufficio Protocollo,
che provvedera alle attivita di spedizione.

Nella fase attuale lo scambio di documenti analogici pud avvenire in diverse modalita:

1 attraverso consegna a mano all’ufficio protocollo (se si tratta di scambio interno);
2 attraverso la posta elettronica interna.
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Invio dei documenti verso Uffici della stessa AOO

Il documento inviato ad una Ufficio appartenente alla medesima AOO viene protocollato come documento
interno (protocollo tra uffici).

L’ Ufficio competente viene individuata in base al modello organizzativo vigente per 'AOO e codificato
allinterno del sistema informatico.

Invio dei documenti verso AOO di altre amministrazioni

Il documento che necessita di essere inviato a altre Amministrazioni viene protocollato come documento
in partenza e inviato allAmministrazione destinataria che provvedera ad individuare 'AOO competente all’interno
della propria organizzazione.
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7. REGOLE DI SMISTAMENTO ED ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI

Il presente capitolo riporta le regole di smistamento ed assegnazione dei documenti ricevuti.

7.1 Regole disponibili con il Prodotto di Protocollo Informatico

Gli operatori di protocollo del Comando eseguono lo smistamento dei documenti protocollati e segnati
adottando le funzionalita del Prodotto di Protocollo Informatico.

L’attivita di smistamento consiste nell’operazione di inviare un documento protocollato e segnato all’Ufficio
competente.

Con l'assegnazione si provvede al conferimento dell'incarico dellistruttoria tecnica ad un soggetto fisico e
alla trasmissione del materiale documentario oggetto di lavorazione, tenendo presente che il Responsabile del
Procedimento Amministrativo resta in ogni caso il Comandante Provinciale.

Effettuato lo smistamento e 'assegnazione, l'incaricato dell'istruttoria tecnica provvede alla presa in carico
del documento allo stesso assegnato.

L’assegnazione pud essere effettuata per conoscenza, per competenza o per smistamento.

L’Ufficio di Riferimento competente € incaricato della gestione del procedimento a cui il documento si
riferisce e prende in carico il documento.

| termini per la definizione del procedimento amministrativo che prende avvio dal documento, decorrono
comunque dalla data di protocollazione.

Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i passaggi, conservando, per ciascuno di
essi, l'identificativo dell'utente che effettua I'operazione, la data e I'ora di esecuzione.

La traccia risultante definisce, ai fini normativi e regolamentari, i tempi del procedimento amministrativo ed
i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilita.

Tutta la corrispondenza giunta durante gli orari di apertura dell'ufficio Protocollo viene protocollata nella
giornata di arrivo, come gia indicato al punto 4.10.

La corrispondenza pervenuta oltre tali orari sara protocollata il giorno lavorativo successivo.

Il Comandante provvedera, valutato il documento, ad effettuare I'assegnazione, individuando il nominativo
dell'incaricato dell'istruttoria tecnica. In caso di assenza del Comandante Provinciale, la procedura di
assegnazione sara effettuata, tramite il responsabile dell’'Ufficio Protocollo, dal funzionario direttivo delegato dal
Comandante alla sostituzione.

Solamente la corrispondenza, in uscita e in ingresso, inerente il soccorso tecnico urgente la quale, anche
se riferita 0 giunta al di fuori degli orari di apertura dell'ufficio Protocollo, deve essere protocollata immediatamente
dagli operatori abilitati della Sala Operativa, nel turno di servizio.

E consentito rilasciare ricevute sulla posta in arrivo, a chi ne faccia richiesta anche verbalmente,
esclusivamente utilizzando Il'apposita funzione di stampa ricevute prevista nel programma di protocollo
informatico.

La spedizione del documento cartaceo potra avvenire solo dopo la firma del dirigente.

A partire dalla data di entrata in vigore del protocollo informatico, tutto il personale operativo,
amministrativo e tecnico e tenuto, all'inizio dell'orario di lavoro, ad effettuare la connessione al programma
informatico al fine di verificare I'esistenza di pratiche assegnate.

A tal proposito si fa presente che gli Ordini del Giorno e gli Ordini di Servizio (anche ai fini della
predisposizione dei servizi di vigilanza e corsi per addetti antincendio), non saranno piu distribuiti in copia in
guanto saranno scannerizzati ed assegnati on-line agli interessati. Di conseguenza € necessario che i capiturno
delle 3 sedi effettuino la connessione al programma informatico ad ogni inizio turno al fine di verificare 'esistenza
di posta in arrivo.

7.2 Assegnazione dei documenti ricevuti in formato digitale

| documenti ricevuti dal’AOO per via telematica, o comunque disponibili in formato digitale, sono
assegnati all'Ufficio competente attraverso i canali telematici del’AOO al termine delle operazioni di registrazione,
segnatura di protocollo, memorizzazione su supporti informatici in modo non modificabile.

| componenti dell’'ufficio assegnatario hanno notizia dell’arrivo della corrispondenza ad esso indirizzata
direttamente dall'applicativo di Protocollo Informatico.

Il responsabile dell’'ufficio pud visualizzare i documenti, attraverso I'utilizzo dell’applicazione di protocollo
informatico e in base alle abilitazioni previste potra:

e visualizzare gli estremi del documento;

e visualizzare il contenuto del documento;

e individuare come assegnatario l'incaricato dell'istruttoria tecnica competente per la materia a cui si
riferisce il documento.
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Il sistema di protocollo informatico registra in modo automatico la data di assegnazione e la “presa in
carico” dei documenti.
| destinatari del documento per “competenza” lo ricevono esclusivamente in formato digitale.

7.3 Assegnazione dei documenti ricevuti in formato cartaceo

I documenti ricevuti dal’amministrazione in formato cartaceo, se successivamente acquisiti in formato
immagine con lausilio di scanner, una volta concluse le operazioni di registrazione, di segnatura e di
assegnazione, sono fatti pervenire all'incaricato dell'istruttoria tecnica di competenza per via informatica attraverso
il sistema di protocollo.

L’originale cartaceo pud essere successivamente trasmesso al Responsabile del Procedimento
Amministrativo oppure essere conservato presso |'Ufficio protocollo, o presso l'ufficio competente.

7.4 Modifica delle assegnazioni

Nel caso di assegnazione errata, 'ufficio che riceve il documento, provvede alla restituzione motivata dello
stesso all’'ufficio di protocollo che lo ha erroneamente assegnato.

Quest’ultimo lo sottoporra al dirigente per una nuova assegnazione.

Il sistema di gestione informatica del protocollo tiene traccia di tutti i passaggi memorizzando
I'identificativo dell’'utente che effettua 'operazione con la data e I'ora di esecuzione.
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8. DESCRIZIONE FUNZIONALE ED OPERATIVA DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO

Il presente capitolo contiene la descrizione funzionale ed operativa del sistema di protocollo informatico
adottato dall’lamministrazione con particolare riferimento alle modalita di utilizzo dello stesso.

8.1 Descrizione funzionale ed operativa

Di seguito viene fornita una elencazione sintetica delle principali funzioni del Prodotto di Protocollo
Informatico.

Si tratta di una descrizione completa che tuttavia non tratta delle modalita operative perché le stesse sono
trattate dettagliatamente nei manuali d’'uso dell’applicativo consultabili on-line sul sito intranet del’amministrazione
e richiamabili anche da tutte le maschere dell’applicativo stesso.

8.2 Rilascio delle abilitazioni di accesso alle informazioni documentali

Il presente paragrafo riporta i criteri e le modalita per il rilascio delle abilitazioni di accesso alle
informazioni documentali gestite dal Prodotto di Protocollo.

Il controllo degli accessi € il processo che garantisce I'impiego degli oggetti/servizi del sistema informatico
di protocollo esclusivamente secondo modalita prestabilite. Il processo € caratterizzato da utenti che accedono ad
oggetti informatici (applicazioni, dati, programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento,
esecuzione).

Gli utenti del servizio di protocollo, in base alle rispettive competenze, hanno autorizzazioni di accesso
differenziate in base alle tipologie di operazioni stabilite dall’ufficio di appartenenza.

Ad ogni utente & assegnata:

e una credenziale di accesso, costituita da: una userlD che permette I'identificazione dell’utente da parte
del sistema; una password privata o riservata di autenticazione;

e una autorizzazione di accesso (profilo) al fine di limitare le operazioni di protocollo e gestione
documentale alle sole funzioni necessarie e indispensabili a svolgere le attivita di competenza
dell’'ufficio a cui 'utente appartiene.

| diversi livelli di autorizzazione sono assegnati agli utenti dal Dirigente Responsabile, che si avvale di un
utente cosi detto privilegiato (amministratore).

Gli utenti del servizio di protocollo una volta identificati sono suddivisi in profili d’accesso, sulla base delle
rispettive competenze.

Le abilitazioni all'utilizzo delle funzionalita del sistema di gestione informatica del protocollo e dei
documenti, ovvero del personale abilitato allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo,
organizzazione e tenuta dei documenti allinterno dellAOO, sono riportate in apposito documento e
costantemente aggiornate a cura del Responsabile per la tenuta del Protocollo.

8.3 Abilitazioni interne ad accedere ai servizi di protocollo

Gli utenti abilitati accedono all’applicativo tramite login e password.

Le informazioni raccolte per controllare I'accesso al servizio sono quelle strettamente necessarie per
I'identificazione dell’'utente abilitato.

Tutte le utenze dellAOO sono configurate con un time-out che provvede a disconnettere
automaticamente 'applicazione dopo 30 minuti di inattivita.

Le sessioni multiple con la stessa user ID sono proibite e impedite dal Prodotto di Protocollo.

8.4 Profili di accesso

-Utente Amministratore di Ente

-Amministratore di Area Organizzativa Omogenea
-Operatore di protocollo

-Operatore per la corrispondenza in sola modalita uscita
-Operatore per la corrispondenza riservata

-Operatore con abilitazione alla lettura della posta
-Utente ordinario

-Utente responsabile

[l dettaglio dei ruoli applicativi € illustrato nei manuali d’'uso dell’applicativo.
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8.5 Modalita di creazione e gestione delle utenze e dei relativi profili di accesso

Al fine di procedere alla creazione delle utenze il Comando fornisce il dettaglio della propria struttura
organizzativa, ordinata gerarchicamente, con uffici, utenti di riferimento e relativi ruoli.
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9. PIANO DI SICUREZZA E PRIVACY

Il presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate per la formazione, la gestione, la trasmissione,
l'interscambio, I'accesso e la conservazione dei documenti informatici, anche in relazione alle norme sulla
protezione dei dati personali.

9.1 Obiettivi del piano di sicurezza

Il piano di sicurezza garantisce che:

e idocumenti e le informazioni trattate dall’amministrazione/AOOQ siano resi disponibili, integre e riservate;

e i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo, mediante
I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale,
di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalita della raccolta, in
relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche
caratteristiche del trattamento.

9.2 Generalita

Il RSP ha predisposto il piano di sicurezza (o lo ha fatto predisporre sotto la sua guida e responsabilita) in
collaborazione con il responsabile del sistema informativo ed il responsabile del trattamento dei dati personali e/o
altri esperti di sua fiducia.

Il piano di sicurezza, che si basa sui risultati dell’analisi dei rischi a cui sono esposti i dati (personali e
non), e/o i documenti trattati e sulle direttive strategiche stabilite dal vertice del’amministrazione, definisce:

e e politiche generali e particolari di sicurezza da adottare all'interno della AOO;

¢ le modalita di accesso al servizio di protocollo, di gestione documentale ed archivistico;

e (li interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico, con particolare
riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui al disciplinare tecnico richiamato nell'allegato b) del
Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 -Codice in materia di protezione dei dati personali, in caso di
trattamento di dati personali;

e i piani specifici di formazione degli addetti;

e le modalita con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico dell’efficacia e dell’efficienza delle
misure di sicurezza.

I RSP ha adottato le misure tecniche e organizzative di seguito specificate, al fine di assicurare la
sicurezza dell'impianto tecnologico dellAOO, la riservatezza delle informazioni registrate nelle banche dati,
I'univoca identificazione degli utenti interni ed esterni:

e protezione periferica della Intranet dell'lamministrazione/AQQO;

e protezione dei sistemi di acceso e conservazione delle informazioni;

e assegnazione ad ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti, di una credenziale di
identificazione pubblica (user ID), di una credenziale riservata di autenticazione (password) e di un profilo
di autorizzazione;

e piano di continuita del servizio con particolare riferimento, sia alla esecuzione e alla gestione delle copie
di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza giornaliera, sia alla capacita di ripristino del
sistema informativo entro sette giorni in caso di disastro;

e conservazione delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in cassaforte ignifuga dislocata presso il
locali del CED piano TERRA,;

e impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli” (patch e service PAC)
correttivi dei sistemi operativi;

e archiviazione giornaliera, in modo non modificabile, delle copie del registro di protocollo, dei file di log di
sistema, di rete e applicativo contenenti le informazioni sulle operazioni effettuate da ciascun utente
durante l'arco della giornata, comprese le operazioni di backup e manutenzione del sistema. | dati
personali registrati nel log del sistema operativo, del sistema di controllo degli accessi e delle operazioni
svolte con il sistema di protocollazione e gestione dei documenti utilizzato saranno consultati solo in caso
di necessita dal RSP e dal titolare dei dati e, ove previsto dalle forze dell’ordine.

9.3 Politiche di sicurezza adottate dalla AOO

Le politiche di sicurezza stabiliscono, sia le misure preventive per la tutela e I'accesso al patrimonio
informativo, sia le misure per la gestione degli incidenti informatici.
E compito del Responsabile per la tenuta del Protocollo, assistito dal responsabile del sistema informativo
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procedere al perfezionamento, alla divulgazione e al riesame e alla verifica delle politiche di sicurezza.

9.4 Formazione dei documenti — aspetti di sicurezza
Le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti informatici garantiscono:

o lidentificabilita del soggetto che ha formato il documento e 'amministrazione/AOOQ di riferimento;

e la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai sensi delle vigenti
norme
tecniche;

¢ [lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati mediante il
protocollo informatico;

e ['accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;

e la leggibilita dei documenti nel tempo;

¢ linterscambiabilita dei documenti all'interno della stessa AOO e con AOO diverse.

| documenti del’lAOO sono prodotti con Il'ausilio di applicativi di videoscrittura o text editor che
possiedono i requisiti di leggibilita, interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel tempo del contenuto e della
struttura.

Si adotta il formato PDF.

| documenti informatici prodotti dal’AOQO con altri prodotti di text editor sono convertiti, prima della loro
sottoscrizione con firma digitale, in uno dei formati standard (PDF) come previsto dalle regole tecniche per la
conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilita per altri sistemi, la non alterabilita durante le fasi
di accesso e conservazione e 'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura del documento.

Per attribuire una data certa a un documento informatico prodotto all’interno di una AOO, si applicano le
regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti informatici di cui al Decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri del 13 gennaio 2004 (regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la
conservazione,
la duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti informatici).

9.5 Gestione dei documenti informatici

Il sistema operativo del PdP utilizzato dall’amministrazione/AOQ, & conforme alle specifiche previste dalla
classe ITSEC F-C2/E2 o a quella C2 delle norme TCSEC e loro successive evoluzione (scritture di sicurezza e
controllo accessi).

Il sistema operativo del server che ospita i file utilizzati come deposito dei documenti & configurato in
modo tale da consentire:

e J'accesso esclusivamente al server del protocollo informatico in modo che qualsiasi altro utente non
autorizzato non possa mai accedere ai documenti al di fuori del sistema di gestione documentale;

e la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in modo tale da
garantire l'identificabilita dell'utente stesso. Tali registrazioni sono protette al fine di non consentire
modifiche non autorizzate.

Il sistema di gestione informatica dei documenti:

e garantisce la disponibilita, la riservatezza e l'integrita dei documenti e del registro di protocollo;

e garantisce la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata ed in uscita;

o fornisce informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto dal’amministrazione e gli
atti dalla stessa formati al fine dell’adozione del provvedimento finale;

e consente il reperimento delle informazioni riguardanti i documenti registrati;

e consente, in condizioni di sicurezza, I'accesso alle informazioni del sistema da parte dei soggetti
interessati, nel rispetto delle disposizioni in materia di “privacy” con particolare riferimento al trattamento
dei dati sensibili e giudiziari;

e garantisce la corretta organizzazione dei documenti nel’ambito del sistema di classificazione d’archivio
adottato.

9.6 Componente fisica della sicurezza

Il CED dove sono ubicati i server su cui risiedono le banche dati dei trattamenti di dati eseguiti con
lausilio di strumenti elettronici risulta essere un’area ad accesso controllato; € identificato un responsabile
dell’'area che ha il compito di eseguire un effettivo controllo sull’area di sua responsabilita.
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Al fine di impedire accessi di personale non autorizzato, sono state adottate le seguenti misure di
sicurezza:

-il locale deve essere sempre chiuso, anche se presidiato

-'accesso & consentito solo al personale autorizzato, munito di badge

-la lista delle persone autorizzate ad accedere;

-la lista delle persone a cui € stato rilasciato il badge, con eventuale data di riconsegna dello stesso;
-la lista deve essere periodicamente controllata;

-i visitatori occasionali devono essere accompagnati.

Per quanto concerne il rischio che i dati vengano danneggiati o perduti a seguito di eventi distruttivi, i
locali del CED sono protetti da:

-rivelatori di incendio

-dispositivi antincendio manuali

-gruppo di continuita dell’alimentazione elettrica
-impianto di condizionamento

Deve essere assicurata I'esecuzione di periodici test sull’efficacia degli allarmi.

Inoltre, i locali sono sottoposti ad un sistema di videosorveglianza, introdotto come misura
complementare volta a migliorare la sicurezza all'interno dello stesso, con lo scopo tra l'altro di agevolare
I'eventuale esercizio, in sede di giudizio civile o penale, del diritto di difesa del titolare del trattamento sulla base di
immagini utili in caso di fatti illeciti.

Il sistema di videosorveglianza registra I'evento di entrata/uscita dal CED per un tempo pari a circa 30
secondi su ciascuna delle tre porte di accesso. | dati sono registrati su nastri VHS; ciascun nastro contiene le
registrazioni pari a circa 40 giorni. Le immagini vengono conservate temporaneamente, per un periodo pari a 6
mesi, per esclusive finalita di sicurezza delle persone e del patrimonio informatico.

Tutto il sistema di videoregistrazione e i supporti magnetici sono ubicati in un locale protetto dell’area
ced, le cui chiavi sono in dotazione al responsabile del Ced e presso la Segreteria dell’'ufficio.

La zona sottoposta a video sorveglianza € opportunamente segnalata tramite adeguata informativa.

9.7 Custodia e archiviazione dei dati

Per quanto riguarda gli archivi cartacei, la documentazione non utilizzata dovra essere rigorosamente
collocata all'interno di appositi armadi e chiusi a chiave, per ridurre il rischio di visione impropria, distruzione,
appropriazione da parte di esterni. Al fine di impedire I'accesso ai non autorizzati, quando gli uffici non sono
direttamente presidiati da pare del personale addetto, gli stessi dovranno essere chiusi a chiave e le chiavi
saranno custodite dagli Incaricati (addetti all’Ufficio).

Per quanto riguarda gli archivi informatici, al personale addetto del CED, al fine di preservare dal rischio
di perdita dei dati trattati con strumenti informatici o dalla divulgazione non autorizzata, sono state impartite
istruzioni per la gestione e la custodia dei supporti di memorizzazione.

In particolare sono state fornite direttive per:

- l'utilizzo di specifici software per salvataggi automatizzati;
- la conservazione e la custodia delle copie di backup;
- la definizione delle persone autorizzate ad accedere ai locali e le modalita di accesso.

9.8 Misure logiche di sicurezza
Per il trattamento effettuato con strumenti elettronici si sono individuate le seguenti misure:

- realizzazione e gestione di un sistema di autenticazione informatica al fine di accertare l'identita delle persone
che hanno accesso agli strumenti elettronici

- la password delle credenziali di autenticazione non deve avere una lunghezza inferiore agli otto caratteri, non
deve contenere nomi comuni, nomi di persona o riferimenti facilmente riconducibili all’'utente; al primo utilizzo,
'utente provvedera a modificarla e successivamente la modifichera periodicamente, con cadenza semestrale
(trimestrale in caso di dati sensibili); il sistema di protocollo informatico (Folium) & sottoposto alle stesse regole
d’accesso e autenticazione del dominio;

— autorizzazione e definizione delle tipologie di dati ai quali gli incaricati possono accedere e utilizzare al fine del
proprio profilo lavorativo
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— protezione di strumenti e dati da malfunzionamenti e attacchi informatici
- prescrizione delle opportune cautele per la custodia e I'utilizzo dei supporti rimovibili, contenenti dati personali.

9.8.1 Norme di comportamento per la sicurezza informatica

E’ essenziale che ciascun incaricato abbia consapevolezza delle responsabilita insite nel fatto di avere
accesso a trattamenti di dati personali e a servizi forniti da sistemi condivisi; &€ l'utente infatti ad essere
responsabile delle proprie azioni, sia nell’utilizzo della propria postazione di lavoro sia nell’accesso ai servizi di
rete.

Accanto all’adozione di misure tecnologiche e soluzioni informatiche, vengono definite una serie di
norme comportamentali che tutti gli utenti, ed in particolari gli incaricati al trattamento dei dati, dovranno osservare
le seguenti istruzioni nell’utilizzo degli strumenti informatici:

- obbligo di custodire i dispositivi di accesso agli strumenti informatici (username e password)

- obbligo di non lasciare incustodito e accessibile lo strumento elettronico assegnato durante una sessione di
trattamento

- obbligo di bloccare I'accesso alla propria postazione quando questa rimane non presidiata

— obbligo di assoluta riservatezza

- divieto di divulgazione della password di accesso al sistema

9.9 Infrastruttura di rete

A livello di infrastruttura, sono state adottate le seguenti soluzioni informatiche per diminuire la
vulnerabilita dei sistemi:

- Antivirus centralizzato

- Firewall centralizzato

- Apparati IDS (Rilevamento di intrusione)

- Apparati di controllo del traffico

- Sistema di aggiornamento di windows centralizzato
- Sistema di filtro delle e-mail

- Backup dei Sistemi centralizzato

- Policy restrittive di accesso ai sistemi

9.10 Criteri e procedure per il salvataggio e il ripristino dei dati

Il backup delle banche dati sui server della sede Centrale &€ gestito e monitorato dal personale
sistemistico interno ed esterno del CED.

Le procedure di ripristino dei dati, in caso di loro danneggiamento o di inaffidabilita del database, sono a
carico di un presidio DBA, costituito da personale tecnico che svolge attivita di gestione delle banche dati di tutti i
server del Dipartimento.
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10. MODALITA DI UTILIZZO DEL REGISTRO DI EMERGENZA

Il presente capitolo illustra le modalita di utilizzo del registro di emergenza, inclusa la funzione di recupero
dei dati protocollati manualmente, prevista dal Prodotto di Protocollo Informatico.

10.1 Il registro di emergenza

Qualora non fosse disponibile fruire del Prodotto di Protocollo Informatico per una interruzione accidentale
o programmata, 'AOO é tenuta ad effettuare le registrazioni di protocollo sul registro di emergenza.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il primo gennaio e termina il 31
dicembre di ogni anno.

Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite su
registro di protocollo generale.

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero di protocollo
generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento dell'interruzione del servizio.

A tale registrazione & associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul
protocollo di emergenza.

| documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale recano, pertanto, due
numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale.

La data in cui & stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza € quella a cui si fa riferimento
per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

In tal modo €& assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato
procedimento amministrativo.

10.2 Modalita di apertura del registro di emergenza

Il Responsabile della tenuta del Protocollo assicura che, ogni qualvolta per cause tecniche non & possibile
utilizzare la procedura informatica, le operazioni di protocollo sono svolte manualmente sul registro di emergenza
informatico, su postazioni di lavoro operanti fuori linea.

Prima di autorizzare I'avvio dell’attivita di protocollo sul registro di emergenza, il Responsabile imposta e
verifica la correttezza della data e dell’ora relativa al registro di emergenza su cui occorre operare.

Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione del
funzionamento del protocollo generale.

Inizialmente nell’ambito del Comando viene abilitata una postazione presso la segreteria del Comando
stesso alla registrazione dei documenti sui registri di emergenza.

Qualora l'impossibilita di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le ventiquattro ore, per cause
di eccezionale gravita, il responsabile per la tenuta del protocollo autorizza I'uso del registro di emergenza per
periodi successivi di non piu di una settimana.

Per semplificare e normalizzare la procedura di apertura del registro di emergenza & stato predisposto |l
modulo (cartaceo o digitale) riportato di seguito.
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Ministero dell’ I nterno

DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO
E DELLA DIFESA CIVILE

Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno

Servizio di gestione informatica del protocollo

SCHEDA DI APERTURA/CHIUSURA DEL REGISTRO DI EMERGENZA

Causa dell'interruzione:

Data: gg/mm/aaaa di inizio/ fine interruzione

(depennare la voce incongruente con I'evento annotato)

Ora dell’evento hh /mm

Annotazioni:

Numero protocollo xxxxxxx iniziale/finale

(depennare la voce incongruente con I'evento annotato)

Pagina n.

Firma del responsabile del servizio di protocollo
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10.3 Modalita di utilizzo del registro di emergenza

Per ogni giornata di registrazione di emergenza & riportato sul relativo registro il nhumero totale di
operazioni registrate manualmente.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive interruzioni,
garantisce comunque l'identificazione univoca dei documenti registrati nel’ambito del sistema documentario del
Comando.

Il formato delle registrazioni di protocollo, ovvero i campi obbligatori delle registrazioni, sono quelli stessi
previsti dal protocollo generale.

Durante il periodo di interruzione del servizio di protocollo informatico generale, il responsabile del sistema
informatico (o persona da lui delegata) provvede a tener informato il Responsabile per la tenuta del Protocollo sui
tempi di ripristino del servizio.

10.4 Modalita di chiusura e recupero del registro di emergenza

E’ compito del Responsabile per la tenuta del Protocollo verificare la chiusura del registro di emergenza,
far importare dal registro di emergenza al sistema di protocollo generale le protocollazioni relative ai documenti
protocollati manualmente, entro cinque giorni dal ripristino delle funzionalita del sistema.

Al fine di ridurre la probabilita di commettere errori in fase di trascrizione dei dati riportati dal registro di
emergenza (postazione di lavoro stand alone) a quello del protocollo generale e di evitare la duplicazione di
attivita di inserimento, le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza su una o piu postazione di
lavoro dedicate della AOO, sono inserite nel sistema informatico di protocollo generale, utilizzando un’apposita
funzione di recupero dei dati).

Una volta ripristinata la piena funzionalita del Prodotto di Protocollo Informatico, il Responsabile provvede
alla chiusura del registro di emergenza.

Per semplificare la procedura di chiusura del registro di emergenza il RSP ha predisposto un modulo
(cartaceo o digitale) analogo a quello utilizzato nella fase di apertura del registro di emergenza.
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11. APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL MANUALE, NORME TRANSITORIE E FINALI
11.1 Modalita di approvazione e aggiornamento del manuale

Il Comando Provinciale dei Vigili del Fuoco di Ascoli Piceno adotta il presente “Manuale di gestione” su
proposta del responsabile del servizio di protocollo (RSP).

Il presente manuale potra essere aggiornato a seguito di:

- normativa sopravvenuta;

- ridefinizione di abilitazioni/ruoli/utenti;

- introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare I'azione amministrativa in termini di efficacia,
efficienza e trasparenza;

- inadeguatezza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attivita correnti.

11.2 Regolamenti abrogati

Con l'entrata in vigore del presente manuale sono annullati tutti i regolamenti interni allAOO nelle parti
contrastanti con lo stesso.

11.3 Pubblicita del presente Manuale

Il presente manuale, a norma dell’'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, & reso disponibile alla
consultazione del pubblico che ne pud prendere visione in qualsiasi momento.

Inoltre copia del presente manuale é:

- resa disponibile mediante la rete intranet a tutto il personale dell Amministrazione;
- inviata, per opportuna conoscenza, al CNIPA, Centro di competenza sul protocollo informatico;
- pubblicata sul sito internet delll Amministrazione.

11.4 Operativita del presente manuale

Il presente regolamento & operativo il primo giorno del mese successivo a quello della sua approvazione.
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Allegato A
Titolario di classificazione
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Missione Istituzionale:
SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ ISTITUZIONALE DELL’AMMINISTRAZIONE

Centri di Costo del Dipartimento che svolgono attivita per garantire il buon funzionamento del Dipartimento nel
suo complesso e pertanto non direttamente riconducibili a specifiche missioni istituzionali:

01-Uffici di diretta collaborazione del Capo Dipartimento e dell'lspettore Generale Capo (n°1 - A.0.0.)
05-Direzione Centrale per la formazione (n°1 - A.0.0 .)

07-Direzione Centrale per le risorse finanziarie (n°1 - A.0.0.)

06-Direzione Centrale per le risorse umane (n°1 - A. 0.0.)

08-Direzione Centrale per gli affari generali (n°1 - A.0.0.)

09-Direzione Centrale per le risorse logistiche e strumentali (n°1 - A.0.0.)

10-Ufficio Centrale Ispettivo (n°1 - A.0.0O.)
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Divisione 02 Difesa

Gruppo 02.2 Difesa Civile

Classe 02.2.1 Difesa Civile

Missioni Istituzionali:

02.2.1.01 INTERVENTI PER PUBBLICHE CALAMITA’

02.2.1.91 SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ ISTITUZIONALE DELL’AMMINISTRAZIONE
INDIRIZZO POLITICO

Centri di Costo del Dipartimento che svolgono attivita direttamente riconducibili alla missione istituzionale core °
Interventi per pubbliche calamita” :

01-Uffici di diretta collaborazione del Capo Dipartimento e dell'lspettore Generale Capo (n°1 -A.0.0.)
02-Direzione Centrale per I'emergenza e il soccorso tecnico (n°1-A.0.0.)

04-Direzione Centrale per la difesa civile e le politiche di protezione civile (n°1 -A.0.0.)

05-Direzione Centrale per la formazione (n°1 -A.0 .0.)

11-Uffici periferici del Dipartimento dei vigili del fuoco (n°115 - A.0.0.)
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Gruppo 03.2 Servizi antincendio

Classe 03.2.1 Servizi antincendio

Missioni Istituzionali:

03.2.1.01 PREVENZIONE

03.2.1.02 SOCCORSO

03.2.1.91 SUPPORTO ALL'ATTIVITA’ ISTITUZIONALE DELL’AMMINISTRAZIONE

classe 03.6.1 Ordine pubblico e sicurezza non altrimenti classificabili
Missioni Istituzionali:
03.6.1.92 INDIRIZZO POLITICO

Centri di Costo del Dipartimento che svolgono attivita direttamente riconducibili alle missioni istituzionali core

“Prevenzione” e “Soccorso”:

02-Direzione Centrale per 'emergenza e il soccorso tecnico (n°1 -A.0.0.)
03-Direzione Centrale per la prevenzione e sicurezza tecnica (n°1 -A.0.0.)
05-Direzione Centrale per la formazione (n°1 -A.0.0.)

06-Direzione Centrale per le risorse umane (n°1-A.0.0.)

08-Direzione Centrale per gli affari generali (n°1 -A.0.0.)

09-Direzione Centrale per le risorse logistiche e strumentali (n°1 -A.0.0.)
11-Uffici periferici del Dipartimento dei vigili del fuoco (n°115 -A.0.0.)
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Divisione 10 Protezione Sociale

Gruppo 10.2 Vecchiaia

Classe 10.2.1 Vecchiaia

Missioni Istituzionali:

10.2.1.02 PENSIONI

10.2.1.91 SUPPORTO ALL'ATTIVITA’ ISTITUZIONALE DELL'AMMINISTRAZIONE
10.9.1.92 INDIRIZZO POLITICO

Centri di Costo del Dipartimento che svolgono attivita direttamente riconducibili alla missione istituzionale

“Pensioni”:

07-Direzione Centrale per le risorse finanziarie (n°1 -A.0.0.)
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Missione Istituzionale:
INDIRIZZO POLITICO

Centri di Costo del Dipartimento che svolgono attivitd direttamente riconducibili alle politiche nei settori di
competenza del Dipartimento (missioni istituzionali core):

01-Uffici di diretta collaborazione del Capo Dipartimento e dell'Ispettore Generale Capo (n°1 -A.0.0.)
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Missioni istituzionali - Supporto all'attivita istituzionale dell’Amministrazione

COD_F4 | COD 51 CoD_52 F esempl di ativitd elo documentaziona
livello|  2* livelio 3° livella CODICE 4° livelio CODICE 5° livello DESCRIZIOMNE FASCICOLI per IMdentificazione | colo
100.0.0.591 Supporto all'attvitd Istituzionale
dell' Amrrinistrazions
00.0.0.91.01 Governo della gestione
100.0.0.54.01.01 Svlluppo organizzativo
00.0.0.91.01.01.01 Provvediment! dl riorganizzazione
intarna
fascicolifanno Studio ed emanazions di provvedimentd di
riorganlzzazions - Reingegnerizzazions dei
process-nacanichi
100.0.0.81.01.02 |Planificazione, programmazione &
controllo della gestione o del risultat]
20.0.0.51.01.02.01 Ohbiettivi dipartimento
fascicolifanno Individuazione ed assegnazions degli
obbletiivi - individuazicna indicabon
00.0.0.91.01.02.02 Ohiettivi comando
fascicolilanno Indéviduazione ed assegnazione degl
obbiettivi - Individuazione indicatond
00,0.0.91.01.02.03 Controllo di gestione
fascicollianno |Moratoraggi sull'atlivits - Controllg di
efficacia ed efficienza - Valutazione di costi
e rendimenti - Reporlistca gestionade -
|Predisposizione dellta relazione al conlo
00.0.0.91.02 Gestlone delle risorse umane
00.0.0.91.02.01 Gestlone del personale - aspatti
giuridici
00.0.0.91.02.01.01 Concorsi pubblicl e assunzioni
fascicoll fconcorso Riteziona ed isinitoria domande -
‘conwocazione prove- rchieste cerificali
tribunaie & documents necassar per
I'Bssunzione cONVOCAZIONE & slipula
00.0.0.91.02.01.02 Assunzion] dirette
fascicol lconcorso predisposizione accordl con ulfici provinciali|
delfimplego. Segnalazion commissiond
esaminatricl - organizzazione & svolgimento
prove d'esarme
fascicolol nominativo dipendente Ricerione ed istnuttoria domande
assunzione diretia - Nomine in prova e in
rucho - Assunzioni obbligatorie o
slraordinania - Accarlameanti idoneitd psico
okl iy 1
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COD_F4.[ COD_S1 COoD_52 & esempl di attivitd efo docurnentaziona
1*livelin | 2= livello 3 livello | COPICE# livello |  CODICE 5 livello DESCRIZIONE FASCICOL per l'identificaziona fascicolo

00.0.0,91.02.01.03 Concorsi internd

lascicoli fconcorso Ricezione ed istruttoria domanda. Verifica
dichigrazioni - procedura i scelta della

oo
fascicolo/ nominativo dipendente domanda e decrels di nomina in nuolo

00.0.0.91.02.01.04 Cossazione del rapporto di pubblico
Impiago

|fascicobal nominative dipendents Cessazion dalfimpiago per imil di etd
dimissioni ed alire cause - Decadenze dalla
nomina - Collocamanti & riposo - Dispense
dal servizio - Decadenze o destituzioni
dallimpiego - Risoluzione dei contratti a
|lemina

00.0.0.91.02.01.05 Trattamento giuridico

fascicoky nominativo dipandente tnquadrament giusidici - Trasformazion) del
rapports & avoro ivi compreso B pan-lime -
Provwedimenti relativi alla camiera sia
individuali che collativi - Provwedimenti
dizciplinar - Terwta fascicoll personali e
slato malricolare - Ruolo di anzianita -
Trattenimento in servizio - Riammissione in
servizio - Rilascio di certificali e copie di
documenti iguandanti # rapporio di lavoro

00.0.0.81.02.01.06 Disciplina

00.0.0.51.02.01.06.01 |Att riservati

fascicole atli riservati Provvedimenti disciplinar - Rapport
i i

00.0.0.91.02.01.07 Mobilita

Tascicolinominalive dipendente Istrutiona pratiche i rasterimenta (di
sade,di ruoko, tra uffici) - Provvedimenti di
comando e distaceo - Colocamento fuori
rucdo

|fascicolo mobilita Istruttornia pratiche di trasferiments (di
sede.di ruolo, fra uffici) -

040.0.0.91.02.01.08 |Relazioni sindacall

Fascicolo Relazion Sindacali Prisdisposizione di documentazione ulile

i per la contrattazione sindacale - Stipula dei
condratt integrativi collettivi intengrativi
{decentrati) - Incontri con le Organizzazion|
| Sindacali - Informativa in mataria di
sicurazza sul lavors - Informativa sulla
definizione delle dolazioni

Fascicolo RSL, SSPP Informativa In materia di sicurezza sl
lavare
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COD_F4
1% livello

oD S
2" livello

COoD_52
3 livella

CODICE 4* livello

CODICE 5° livello

DESCRIZIONE

FASCICOL

esampl di ativith e/o decumeantar]iona
per daentificariona fesclcolo

Fascicodo Mobilitd

Informativa sulla defmizione delle dofaziond
arganiche rasfarimenti e comandl

100.0.0.91.02.02

Gestiona del parsonale - aspett]
amministrativi

00.0.0.91.02.02.01

Trattamento economica

Fascicolo atfi contabili incminativo
dipendenta

Determinazione di importi stipendiall ed altr
trattament fondamentali - Atiribuzeone di
asseqni familiar - Attivith connesse ai
modelli CUD, 730, ecc,

|Fascicolo emclumenti al personale
Imesa

Detarminazione emalumanti arretrati
conseguenti & provvedimenti &

ricostruzione di camera - Atiibuzione e
liquidazione di indannild accessorie
(siracrdinasi, compenso

incentivante indennitd ecc.) - Atinbuzione &
Hquidazians compensi, getiond presenza -
Rimbosso spese di missione -
Delerminazione conbribull previdenziali,
rilenube erariali e non su compendsi
accasson e sugl stpendi - Liqguidazione
stipendi e ametrall - Altivita connasse ai

Fascicolo CUD e 730/ anna

Aftivitd conmesse al modelli CUD, 730, ecc.

00.0.0.91.02.02.02

Gestione presenze del personale

Tascicoliinominativo dipendants

Virifica defle presanze - Glustificazione
delle assanze(permeassi sindacali, congedi
ed aspetiative, assenze Ingiulificate) -
Permess van - Autorizzazion| alli mission -
Aslensioni obbligatorie e facaltative -
Rilascio tessere & documenti di
rconosciments di accesso alle sedi per il

Fascicolo emolumeanti al personalel

mess

Autorizzazioni alle missioni - compenst vari

00.0.0.81.02,03

Formazione del pergonale non
direttamente attinante ali*attivits
istituzionale

100.0.0.91.02.03.01

Corsl

Fascicodiicorso

Definizione di pregrammi - Predisposizione
materiale didattico - Organizzazione ed
erogazione ol coesi - Rapporti con istituti di

formazione pubblici e privati - Docenze

Fascicoli'nominative dipendanie

coaei
Docenze corsi, attestat di formazione

00.0.0.91,02.04

Servizi al personale

00.0.0.91.02.04.01

Opera Mazionale Assistenga
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COD_F4| coD_s1 coD_82
Seas| i g CODICE 4° livello | CODICE 5 livello DESCRIZIONE FASCICOLI “‘“ﬁﬂmﬁ“ﬁm'“

Fascicalo ONA Gasliona diretta di centr di attivita
sociale culturale ecc, - Rimbersi al
personale - Concesslons borse di sludio

straordinari @ periodici - concessione piccoll

Fascicolinominative dipandenta ‘dmborm baise di shedio - condribdi L
prestiti

00.0.0.81.02.04.02 Assistenza spirituale @ morale

Fascicolo capilolo di spesa Adti redativi ad assistenza spirituale € marale

00.0.0.81.02.04.03 Libretti individuall di rischio

Fascicolo Libretlo Individuale di rischio [Check-up atlitudinali & spicologici al

personale in servizie per limplega in
partlcolar mansioni & compéli - Visils
mediche -

199.0.0.91.02.04.04 Alloggi di servirio

Fascicolo alledggi di sarvizio Assegnazione alloggi al personale

00.0.0.81.02.05 Contenzloso con || personale

Fascicole! nominalivo dipandenie Conlenzioso in malesia di personale
Trattazione di ricorsi gerarchicl &
amrninlstrativi

|00.0.0.91.03 Programmazione e gestione dalle
risorse Informatiche

00.0.0.91.03.01 Sviluppo di sistemi informaticl

00.0.0.91.03.04.01 Procedurs informatiche

Fascicolifprocedura informatica Piani per ko sviluppo dellaulomazione dei
Servizi - Monitoraggio lecnokogics su
prodotti e strumenti - Anallsl e realizzazions
di procedure software - Analisi proposta e
progettl esecutivi per lintroduzione di
tecnologle Infarmatiche, telematicha e di
automazione dufficio

00.0.0.91.03.01.02 SErVEr

Fascicollisarves Piani per o sviluppo dell'automazions dai
sanvizi - Monitoragglo tecnologico su
prodotti e strumenti - Anafisi & realizzazions)
di procedure soffware - Analisi proposte e
progetti esecutivi per Mintroduzions di
tecnotogle Informatiche, telemaliche e di
automazione dufficio

00.0.0.94.03.04.03 Rete datl
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COD_F4| COD_S1 CoD_s2

finate| Svare | S-S | CODICE 4*uvallo | CODICE 5* livello DESCRIZIONE FASCICOLI WRAPEE (A e s S ttmbz| e

per ldentificazione fasclcolo

Fasticols rete daki Piani per ko sviluppo dell'automazione del
servizi - Monitoraggio tecnologico su
prodotii e strumenti - Anallsl @ reakizzaziona)
di procedure software - Analisi proposte e
progett eseculivi per lintreduzions di
tecnologie informaticha, telematiche e di
automazions dufficio

00.0.0.91.03.07.04 Attrezzatura hardwars

Fasticokyl atreezaiura hard ware Piari per lo_sviluppo dellautomazione del
servizi - Moniloraggio tecnologica su
prodotli e strumenti - Analist & realizzazione|
di procedure soffware - Analisi proposis
progetti esecutivi per Fintroduzions di
tecnologie informatiche, telematiche & di
aulomazions d'ufficic

00.0.0.51.03.02 Gestlone dl sistemi informatich

00.0.0.91.03.02.01 Gestlone capitell di spesa

Fasticolicapitol di spesa Documentazione redativa alia
programmaziona e gestione delle risorse
infarmaticha

1N,IJ'.U.9J‘I 03.02.02 Procedure Informatiche

Fascicolo f procedura informatica Conduziona tecnica e funzionale di
procedure softwara @ sistemi - Conduzions
di redi 2 trasmission| - Gestione Danche dati
Verifica sistemi di sicurerza e livelli di
efficienza - Assistenza agli vtenti - Gestione|
ded sizlema dipartimantale a della reti locali

00.0.0.91.03.02.03 Sarver

[Eamolo{ Server Conduzione lecnica a funzicnale di
procedung software e sistami - Conduzione
di reli @ lrasmissioni - Gestiona banche dath
Verifica sistemni di sicurezza e livell di
eficienza - Assislanza agli utenti - Gesil

dal sistama dipartimentale e delle reti lﬂg;ﬂ

00.0.0.91.03.02.04 Rete dati

Fascicolo rete dati Conduzione lecnica e lunzionale di
procedurg sofbvane e sislemi - Condunione
di reti & trasmissioni - Gestione banche dati
Werifica sistemi di sicurazza e livall di
efficienza - Assistenza agli utenti - Ges

del sistema diparimeniale e delle reli locali

00.0.0.91.03.02.05 Aftrezzature hard ware
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conFs| copst | cop sz di attivith elo decumentazions
“iivello| Zlivelle | livelle | CODICE#"livello |  CODICE 5* livallo DETRIONE EABGICOL o TR ot Batsts

Fascicobo attrezzalure hardware Conduzione becnica e funzionale di
|procedune software e sistem| - Conduzicne
i reeli & trasmissioni - Gestione bancha dati
Verifica sistemi di slcurezza @ livelli di
efficienza - Assistenza agli ubenti - Gestione]
del sistemna dipartimentale e delle rati locali

00.0.0.91.04 Approvigionamento e geslione risorse
strumantall

00.0.0.91,04.01 Approvigionamenti Affidamento
sarvizl e gestions magarzing

00.0.0.91.04.01.01 Attivitd contrattuale

Fascicolo ! capltolo di spesa fes. fin - [Programmi di approvvigionamento per
acquisto o noleggio di beni -
Fredisposizione bandi - Geslione delis
procedure di aggiudicazione gare - gestione]
dedle procedure di aggiudicazione in
economia -Stipuls @ gestione di cantratti e
COLWANTINOT

00.0.0.91.04.01.02 Gestione contabile

|Fescicolo [ capilolo di spesal es. fin - |Conlabilizzazione impeani di spesa -
Emissioni mandati di pagamento, ordini di
accreditamento, rucl di spesa fissa

00.0.0.91.04.01.03 Gestlone magazzine

Fascicolo ! capliclo di spesal es. fin  |Rlievazione delle nacassia dl
approvvigionameants -

i - fascicole scheda vesliaro/nominative  [distribuzicans unifarmi
_ dipendente

fascicolo vestiario rilevazione delle necessita di
approvvigionamento distibuzione uniformi

fascicolo facile conguma distribuzions cancellera
inveniano/anmg

fascicolo inventariodanng distribuzsone macchine da uflicik, amedi,
equipaggiameanti, attrezzatere per aborator

00.0.0.91.04.02 Gestione Immobili ed implant

00.0.0.91.04.02.01 Sedi di servizio

fascicollisede decumeniazione afferente, proged,
mdifiche, manulenzione gestions
infrastrutiure, planimetrie, estimi, ecc...

00.0.0.91.04.02.02 Attivitd contrattuale
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COD F4 | COD_S1 COD_52

Soicpiag il b CODICE 4* livello | CODICE 5* livelio DESCRIZIONE FASCICOLI esampl di aitivith elo documentazions

per l'dentificazions fasclcolo

Fascicolo [ capeiolo di spesa fes. fin - |Programmi di approvvigionamanto per
acquisto o nodeggio di beni e o affidamento
sarvizi e lavor - Predisposizione bandi -
Gestione dalle procadure di aggiudicazions
gare - gastiona delle procedure di
aggivdicazione in economia -Stipula e
gestione di contratti e convenzoni

00.0.0.91.04.02.03 Gestione contabile

Fascicole / capitolo di spesaf es, fin - [Conlabilizzazione impegni di spesa -
Emissioni mandati ol pagamenlo, ordini di
accreditameanto, ruoll di spesa fissa

00.0.0.51.04.03 Gestione mezzl ¢ macchinari

00.0.0.91.04.03.01 Gestlone capliolo di spesa

lascicolo fcapitolo di spesaies. fin, Manutenzione e riparazione aulomezzi

00.0.0.91.04.03.02 Raccolta disposizionl e normative
automazzi

lascicolo raccolta disposizion e disposizioni di servizle @ normative su
narmative automezzi ACQUISISZioNe Mezzi, assegnazioni,
donazioni comedato dusa, ulilizzo degli

ik k]|

00.0.0.91.04.03.03 Mezzl e macchinar

fascicolll mezzo |immatricolazions avlomezzi & manuale
d'US0 ¢ manulenziong

00.0,0.91.04.04 Slcurerza

1uu.u.n.n1.m.uu1 Gestions capitolo dl spesa .

Fascicolo | capitolo di spesal es. fin - |Sopralluoghi ai finl delia verifica
dellintegritd del beni - Contralla
dell'efficienza e rigpondenza alle nonme
deqli implantl lecnologici o di sicurezza a
sarvizio degl immaobili {ascensor,
monlacanchi, impianto eletinco, Impianio
antintendio, impianto di ventilazione,
umpianlo di iscaldamento e di
condirionamanta)

00.0.0.91.05 Gestione servizl auslilar

00.0.0,91.05.01 Barvizi generall

00.0.0.91.05.01.01 Sarvizl auslikari [idenificazions & comlrodio document] per
rilgsclo passi - Recapito di posta & alirg
maleriale - Smistamenio telefonate - Guida
waicoli di senvizio

00.0.0.91,05.01.02 Servizl di segreteria

|Fascicolo persenze personalal anno  |fogll presenza e stracrdinartio
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COD F4| COD_S1 CoD_s2 - esempl dl attivith elo documentaziona
ivalla|  2* vallo 3* livalle CODICE 4* livello CODICE 5*° liwelio DESCRIZIONE FASCICOLI per ldentificazione fascicolo
Fascicolo ODG e ODSY anno Redazione di convacazioni, ordini del
gloms - Trascrizione & custodia atll e
werbali
00.0.0.91.05.01.03 Servizl d sicurezza Intarna Cusioda nottuma
Wigikanza sugli accessi
00.0.0.91.05.01.04 Gestione del centrl stampa Gesthone dalle rdchieste di riproduzions -
|Rllegatura - Gestione scorle carta e atiro
1m.u.n.91.u5.ucz Gestione della corrlspondenza
100.0.0.81.05.02.01 Gastione protocollo (cartaces) Clrcolan varie
00.0.0.91.05.02.02 Gestione archivi (cartaces)
fascicaln searto all darchivio Document scas degh atl
00.0.0.91.05.02.03 Gastions flussi documentali ¢ Circolari @ matariale vario
ipmlncﬂln Informatico
00.0.0.91.06 Gesthone amministrativa
00.0.0.91.06.01 |Formazione & controlle bilancio Formulazione delle proposte di bilancio
finanazianio annuale - Proposte di variazioni
e assestament finanzla al bilancio -
Monitorapgio della spesa @ report
finanziaric - Monitoraggio costi & reports
00.0.0.91.06.02 Rendicontazlone =
fascionlilcapilol di spesa fes.fin |Predisposizione del Rendicante Generale
dello Stato e relazione agh organi
Istilvzionali - Redazione rendicaonti
00.0.0.91.06.03 Gestlone patrimoniale Tenuta inventaso beni mobili ed immok -
Fivalutazsane dei beni patrimoniall -
Gestione delle modifiche di stata giuridice
el bani palimoniali e demaniall -
Ritevarione e registrazionse dei dali di
natura palrimaniale - Alienazicos dirtl reak
su beni patrimoniali - Vendita ¢ permuta di
beni patrimaoniali
00.0.0.91.07 Supporte organi collegiali
00.0.0.91.07.01 Supporto organl colleglali
00.0.0.91.08 Relazloni con il pubblica
00.0.0.91,08.01 Relazionl con Il pubblico Informazioni al pubblico sulla freibilith dei
samvizl - Accasso ai documendl
amministrativi - Informazioni allulente
00.0.0.91.09

Vigilanza e controbii ispattivi
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CoD_F4
1° livalio

COD_S1
#* livalla

cop_s2
3 lvello

CODICE 4* livello

CODICE 5* livalio

DESCRIZIONE

FABCICOL

esempl di altivitd efo documentazions
per Mdentificazlone fascicolo

[00.0.0.51.09.01

Vigllanza e controlll ispattivi

Vertfiche sulla gestione dei fondi di blancia
Caonirollo rendiconti dei funzionar delegat -
Conbrollo sulla legalith della spesa

00.0.0.91.10

Indirizzo & coordinamento

00-0.0.91.10.04

Indirizzo

00.0.0.91.10.01.01

Disposizland delle Direzioni Cantrall

fascicolo Direriane Cenlrala

Circolari esplicative sulle modalita di
dtluazione normativa di satiore (PER
DIREZIONE CENTRALE)

00.0.0.91.10.01.02

Dlsposizioni della Direzione Regionale

fascicolo Direzione Regionale

Linee guida

00.0.0.91,10.02

Coordinamento

Cocrdinameanta gararchico & funzionale
degll uffic « Riunioni con i responsabdl di
selion - Emanazions direttive [nterne & di
raccondo dei van servizi del setion di

DomEl‘.anza
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Missioni istituzionali - interventi per pubbliche calamita

COD_F4 CcoD_s1 CoD_s5z2 i esampi dl attivith efo documentazions per
1° Hvelle 2 fivella 3 Ivallo CODICE 4° livello | CODICE 5° livallo DESCRIZIONE FASCICOLI Iidentificarions fasclcobs
02-2.1.01 Intervent per pubbliche calamith
02.2.1.01.04 ilntm-mu per pubbliche calamita
02.2.1.01.01.01 |Definizione plani d'emergenza
02.2.1.01.01.02 Definizione plani di protezione civile
02.2.1.01.04.02.01 Flani protexbone civile comunalk &
intercomunali
lascicolo piani protezione civile |plan
communal e inenrcomunali
02.2,1.01.01.03 Planificazione & controllo C.A P
02.2.1.01.01.04 Gestione C.AP.I.
02.2.1.01.01.05 Gestions dollmergenza
02.2.1.01.01.06 Gesticne delle esercitazion nazlonadl
02.2.1.01.01.07 Programmi formativi di protezione civile
022.1.01.01.07.04 Attivitd didatilca
Tascicoln albvild didatica circolad, programmi ferrmalivi, ece,
02.2.1.01.01.08 Rapport] internazionall in materia di difesa
clvile
02.2.1.01.01.09 Informazione & pubblickzazione progetti di
protezione clvile
02.2.1.01.02 Soccorsa a seguito di calamita naturall
2.2.1.01.02.01 Soccorso a seguito di emergenza
0.2.1.01.02.02 Interventi sugll incendi baschivi
02.2.1.01.03 Intervent per pubbliche calamith ambientali
02.2.1.04.03.01 Geatione emargenze per pubbliche calamith
mmbiantall
2.2.1.041,03,02 Gestione emergenze per incident industriali
02.2.1.01.03,03 Gestiong emargenze nuclaar
022 1.01.03.04 Gestione emengenze per Inguinamento
maring
02.2.1.01.04 Soccorso per pubbliche calamity
152.2.1.01-04111 Concorsa in soccorsi per disastrl naturall
02.2.1.01.08 Concorso In operazloni di soccorso per
pubbliche calamitd
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con.rs | coost | C00.82 [ conee i peno | coice s inaio P— — bt *

02.2.1.01.05.01 Concarso In operazion] dl soccorso per

|pubbliche calamitd
02.2.1.01.06 Gastone emergenze per pubblichs calamit

02.2.1.01.08.00 Coordinamanto del soccors! in situazion| di
ETRrgena

02.2.1.01.06.02 Coordinamento con onganismi nazionall ed
Intarnazlonali in materla di difesa chvile

02.2.1.01.06.03 Coordinamento in materia di soccorsi
sanilari nelle emergenze

022 1.01.08,04 Coordinamento e gestiona reti monitoraggio
in tempo reale sul territorio nazionale

02.2.1.01.06,05 Supporto agli Intervent! per publbdiche
calamitd

02.2.9.04.06.06 intervant] direttl 8 segulto di pubbliche
calamith

02.2.1.01,06.07 Centro operative di raceordo delle strutiure
|aparative nazlonall per la protezions civile

02.2.1.01.06.08 Gestlone sistemi di telecomunicazion] con
situazioni dl emergenza

02.2.1.01.06.09 Censimenio e movimentazionsa del benl
moblli della protezione chvile

02,2.1.01.06.10 Formazione di personale tecnico In materia di
pubbliche calamita

02.2.1.01.06.11 Servizia informazion] per Il pubblico in caso
&l smargenza

Q21.1.01.06.12 Campagne dl Informazions &l cittadini a
seguito di calamith natwrall

2.2 1.01.07 Imtervent! di ripristing dl opere danneggiate
02.2.1.01.07.01 Intervent] di ripristing di strutture

dannagqglate da pubbliche calamith &
realizzazions opers pubbilcha di emergenza
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Missioni istituzionali

Prevenzione - Soccorso

COD_F4 COoD_51 coD_52 5 esampl dl attivitd o/o documentaxione per
1* livallo 2" livello 3* allo CODICE 4 livello CODICE 5" Hivello DESCRITIONE FASCICOU Fide i o
[z Fravenziona
jed.21.00.01 Prevenzions
03.2.1.04.01.01 Pianificazione & coordinaments In materia di
prevenzione
03.2.1.041.01.02 Coordinamento a Bvello terriioriale dellattivita dif
pravenzions
{032 4.01.04.02.01 |SUAP
I icoto SUAP rappoeti con spertelli unisl
03.2.1.01.04,02.02 WTG
jtascicole LTG rapportl con UTG
03.2.1.01.01.02.03 Commission] comunali
fascicole commissioni comunali |convocaziond funion
03.2.1.01.01.03 Disciplina In materia di prevenzione
A1.04.04.03.01 Reccolla norme
fascioolo raccolta nonme odg, ods, namativa specifica del satione o riferdmento
03.Z10101.04 Controfio prodati
03.2.1.01.01.04.01 Elanco professionist abilitati
fascicalo elenca professionisti  |earispendenza pofessionist abiket L 818/34
ELE
03,2.4.01.01.05 Controlie inssdiament] civill, commearelali,
ariigianall ed industriall
F!.z.i.ui.nf.u_g_.li inaed archail
tascicoloinumena pratica P, |autocerificazion], esami progetio, soprallucgo, NOP,
ecposti, bolletting df versamenta
03.2.1.01.01.05 02 meandtl artl
|tassicakainumers pratica P, Jautocertificazioni, esami progetio, sopraliuogo, NOP,
. 1 X i esposti, bolatiin di versameanto
2.1.01.04.05.03 Insedlament] induwstrall
Fﬂﬂmmm pratica Pd, Jautocartificazion, esami progetis, sopraisogo, MOP,
espasli, bolletini di versamento
03.2.1.01.01.05.04 Insediamen i
fascicolainumens pratica P.I, 1aub:maﬂﬂcazlm asami progetto, sopraliuogo, NOP,
|espacti, ballettini di versamano
03.2.1.01.01.05.05 In di servixi
fascicolainumens pratica P [auiocenificarion, esami progetio, soprafluoge, MOF,
esposli, bolletini di warsamentc
03,2.1.04,01.05.06 Insediament] attivitd di manipolazions sostanze
radioative
fascicolo/numern pratica P, |autocertificaziond, esami progetta, sopralluogs, NOP,
esposti, bolletini di versamente
03.2.1.01.01.05.07 P di P.G.
lascicoloinumers pratica PG, [violazioni nomme, conlestaziond, mulbe scc.
03,2 1.041.01,08 Assistenza ai privati In materia di prevensione
103,2.1.04.01.06.01 Quesiti & richicste su attivita di Pl
fascicolo quasili e nchieste su  [raccolta quesit, richiests varie
attivita di Pl
103.2.1.01.01.06.02 E i & segnalaziond
If-ﬁm esposti o segnalazions |aspost di pavali per atlivild in materia di prevenziona
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[oz.2.1.01.01.07 Servizio di vigilanza
03.2.1.01.01.07.04 CircolariMormative
fascicolo circolarinormative  |raccolla circolad & normative
03.2.1.01.01.07 .02 Istanze & chiariment
|ta=zicols istanze e chianment!  |comunicazioni varie locad, Istanze di nchieste &
chiarmenti
'g.z::.mmﬁm |0DG = ODS
[fascicole QDG ¢ ODS racoolta disposizioni di servizio
03.2.1.01.04.07.04 Vigllanza luoghi di pubblico spettacelo
fascicolo [ nominative eago richiasta del localefteatro, prograsmma, preventive,
cansuntivo, pagamanto
03.2.1.01.04.07.05 |Disponibillia del personala per sarviz di
yighanza o
fascacolo disponiilith del raccolta domande disponibilily del personale per
persanale per servizl di servizi & vigitanza, disponibilitd mensill, glustiiche per
vigianza sostituzioni
03.2.1.01.04 07,06 Programmi mensili s
fascicols programmi mensili programmazions mensile del servizio di viglanza
03.2.1.01.01.07.07 W, relzio di wigilanza
fascicolo verbali senvizio di vertall servizio di vighanza
bt wigilarza
03.2.1.04,01.07.08 Yerball commissionl pubblico spettacolo
tascicolo verbali commission]  [raccola varball commissiani pubblico spetiacoks
publblico spetiacci
03.2.1.01.04.08 illununr:nnlu delia radloattivits
03.2.1.01.01.08.01 |Ritevamemto radioatiivith
fascicolo niavamana rilevazione & tresmissione dat
radioattivil
103.2.1,01.01.08 F ne in materia di
E B3 01,0901 Corsl di fonmaziomne
03.2.1.010.01.09.04.01  |Mormative & clroolar
fascicoio normative  circolas  [raccolla cireolarinarmative
03.21.01.01.08.01.02 |Azisnde richiedent
fascicalo fazicnds istanze aziende. pagamant cop incassati,
comispandenza corsoverbale commissions. atlesiat,
comEpandenza varia
03.21.01.01,09.01.03 | Disponibiiih monsiil =
Tuscicalo dispomibilicd mensili raccoila [stanze del personale di dispondllid
03.2.1.01.01.09.01.04 [Programmi mensil] Fxd
fascicole programmi mensili calandario corsi e calendario esami
03.2.1.01.01.09.01.05 |Idoneits tecnica
Ilas.clmln loneild Bcnica werball esami / schede gsami Individual
03.2.1.041.01.09.01.06 |ODG e ODS |
fascicalo COGIODS racoolta ordini del giomo ¢ disposiziont di servizia
03.2.1.02 Soccorsa
03.2.1.02.01 Soccorso tecnico
103.2.1.02.01.01 Organkzzazions del soccorso tecnico
03.2.1.02.01.01.01 Procedure operative standard
fascicolo procedure operative  |ODG, QDS, POS, circolad
standard (POS)
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03.2.1.02.01.04.02

Composiziene squadre di intervento

fasclcolo compoalzions squadre ODG & DDS! compasizione squadra
i intenvanta
03.2.1.02.01.01,02 Unith interverto internazionale
Tascicolo unith inlervento composizions squadia di inbervenlo e 003
intermazicnale
103.2.1.02.01.01.04 Colonna Moblie Reglonale
[farscicoln Colonna Motde: ODG, ODS, circolan
Raogionale
103.2.1.02.01.01.05 NBCH
fascicalo NBCR PO, OO, croolar
03.2.1.08.01.01.06 SAF
fascicaly SAF POS, OD% circolari
03.2.1.02.01.01.07 Unita cinofila
Jtascicals wnits cinafila POS, OD%, circolar
03.2.1.02.01.02 Gestlong Interventi oparativl
03.2.1.02.01.02.01 Ordinanze
" |fascicolo crdinanze ordinanze da Enti vard
03.2.1.02.01.02.02 Varbali d'Intervanto
[fascicolo verbali inervents verbiah di intervents
03.2.1.02.01.02.03 Informative Autorith Qiudixizria
icolo informalive Autortd  [lettera rasmissions, informativa, copia verbale
Giudiziadia fintervento
03,2,1.02.01.02.04 Informative & Entl varl
Tascicolo infarmative 8 Ent vari [lettera rasmissiona, inferrmaliva, copia verbale
irlervents
03,2.1.02.01.02.05 Esposti per soccorsoe
fascicolo espest per soccorso  |esposio & copia verbale inernento
E 03:2.1.02.01.02.06 - Richigste ¢ invio verbali Intervento ad atri P
comandl
fascicolo richiesta & invio richiesie ad alti Comandi @ vemsali di inlervents, invia
werbali intervento ad altri ad Al Comandi verbas intenento
comandi
03.2,1.02.04.02.07 Rilastio dichiarazioni alo verball di intervenio
fascicolo nitasclo dichlarazion]  |igtanze, dichiasazioni di inlervenio efo copia varball
wla werbali i imenvents intervento con relaliva latera di rasmissiane
03.2.1.02.01.03 [ ne dal nale aperativa
03.2.1.02.01.03.01 Attivith didattbca
fascicolo attivits didattica fanmo | DeRnizione di programmi, comispondenza con MLL & con
Direzicne Regle <circolan- OD5-0DG
103.2.1.02.01.03.02 Corsl
fascicolo ! corsa Progmmma corsa - matenizle didattico - Onganizzassons el
erogazione di corsd - Rapponi con st & forbaeione
pubdlice @ privab - Docenas corst
03,2.1.02.01.04 Siudi e ricerche Inerenti || seccorso
03.2.1.02.01.04.01 Tecniche aparative
lfascicolo rateriale studio per migheramento degli slandard di

socoorse & della siourezza degll aperatar nelfambilo
delle procedure dinlervento
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Missioni istituzionali - Pensioni

COD_F4 CcobD_s1 CoD_s2 CODICE 4* CODICE 5° esampl dl attivith elo documentazions per
1* fivello | 2° fivello 3* livello livelio livello SACHIEONE FASCICOU lidentificazions fascicola
10.2.1.02 |Panslnnl
10.2.1.02.01 1P¢nslml ordinarle
10.2.1.02.01.01 Pensioni ordinarie
fascicolo/ nominative  |documentazione riferila alfattivitd istruttoria per il Alascio
dipendente dedla pensione . Documentazions in malera di: riscatti,
ricongiunzion], compuli, runiona servizi, posizione
assicurativa, pensioni di inabilith. Informazion| per
conlenzioso e su credill Indennitan,
10.2.1.02.02 Pensioni privileglate
10.2.1.02.02.01 Pensionl privileglate & decorazioni
fascicoled nomenative  |documentazione rifarita allaitivit istruttoria per I rlasclo
dipandante delle P.P. e delle decorazionl, Informaziond per
contenzioso e su credill indenmilari
10.2.1.02.03 Indennizzi @ intarventi a favore del
parsonale
10.2.1.02.03.01 Equo indennizzo, speciali elargizionl a
favore delle vitime del dovers a del
sarvizio
[fascicolol nominative|documentazione riferita allanivich iStrullona per (| flascio
dipandante di equo Indennizzo e speciali elargizioni a favore delle
witlirme del dovere e del servizio
10.2.1.02.03.02 Equo indennizzo per infermita
riconosciute da cause dl servizio
" |fascicolol nominativo documentazione rferita all'atlivith istrutlona per il dasco
dipandente di equo indennizzo per infermith nconosciute da cause di
Servizio
10.2.1.02,03.03 Intervent] a favore dalle vitime del

tarrorsmo

|fascicoll nominativo
dipendents

documentazione riferita all'ativith istrutiona per interventi
a favore delle vitime del temanismo
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