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Ai Presidenti di Polo

Ai Direttori di Polo

Ai Presidi di Facolta

Al Direttori dei Dipartimenti. dei
Centri, dei Centri Interdipartimentali

e dei Centri Interuniversitari

Al Direttore dell’ Azienda Agraria
Sperimentale Torre Lama

Al Direttore dell*Orto Botanico
Al Direttori di Biblioteca

Al Direttore Generale dell’ Azienda
Ospedaliera Universitaria Federico Il

LORO SEDI

OGGETTO : Istituzione “Servizio di Coordinamento del Protocollo Informatico™.

Per opportuna conoscenza ¢ per i consequenziali provvedimenti di rispettiva

competenza, si comunica che, D.D. n. 3 del 07.01.2009, a decorrere dal 07.01.2009, & stato
istituito, ai sensi all’art. 61 del succitato D.P.R. 445/2000. il “Servizio di Coordinamento del
Protocollo Informatico™ per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli

archivi.

Al “Servizio di Coordinamento del Protocollo Informatico” vengono attribuite le

seguenti specifiche competenze:

Interviene su tutte le U.O.R. dell’ Ateneo di cui in premessa, nel rispetto della autonomia
operativa di ciascuna struttura. con funzione di coordinamento, monitoraggio e controllo
in merito agli adempimenti connessi con la procedura del protocollo informatico e di
gestione dei flussi documentali;

Garantisce che il sistema informatico consenta lo svolgimento delle operazioni di
registrazione e di segnatura di protocollo in ottemperanza con quanto stabilito dalla
legislazione vigente in materia;

Attiva il Centro Servizi Informativi d'Ateneo (C.S.1.) affinché le funzionalita del sistema,
in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate nel piu breve tempo possibile,
coerentemente con livelli di servizio preventivamente concordati e, comunque entro le
ventiquattro ore dal blocco delle attivita;
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= Stabilisce con il C.S.I. le procedure per la corretta produzione e conservazione del
registro giornaliero di protocollo ¢ per la conservazione delle copie di salvataggio delle
informazioni del sistema e vigila sull’osservanza di quanto concordato:

» Definisce i profili di abilitazione (ruoli) per 1’accesso alle funzioni ed ai dati del sistema
di Protocollo Informatico che i responsabili di U.Q.R. attribuiscono ai propri incaricati;

* Propone i tempi, le modalitd e le¢ misure organizzative e tecniche finalizzate alla
eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, e, pitt in generale, dei protocolli diversi
dal protocollo informatico;

= Fornisce consulenza alle strutture in materia per quanto attiene alla attuazione delle
politiche di gestione informatica det documenti, dei fascicoli ed dei flussi documentali;

» Predispone lo schema del Manuale di gestione del protocollo informatico con la
descrizione dei criteri e delle modalita di revisione del medesimo € ne cura
I’aggiornamento;

* Provvede alla pubblicazione del manuale anche per via telematica;

*  Predispone il piano per la sicurezza informatica relativo alla protezione della integrita,
della riservatezza ¢ della disponibilita dei documenti e delle informazioni trattate
nell’ambito del sistema di Protocollo Informatico e di gestione dei flussi documentali,
d’intesa con 1l C.S.1. ed il titolare dei trattamenti dei dati di cui al dlgs. n. 196/2003
“Codice in materia di protezione dei dati personali’”;

* QGarantisce ['adeguatezza degli strumenti e dell’organizzazione delle attivita di
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le
funzionalita di accesso e di gestione informatica degli archivi elettronici;

= Aggiorna il Titolario di classificazione, sulla base delle indicazioni fornite dalle U.O.R.;

» Cura, d'intesa con i responsabili degli uffici preposti alla gestione degli archivi, la
definizione dei requisiti del sistema di conservazione a norma dei documenti cartacei.

Il Servizio ¢ istituito nell’ambito dell’Area Tecnica “e-Government” del C.S.1. e
si avvale della collaborazionc delle Arece Tecniche del C.8.I. e dell’Ufficio Protocollo ed
Archivio dell’ Amministrazione Centrate e degli Uffici Protocollo dei Poli.

Responsabile del servizio “Servizio di Coordinamento del Protocollo
Informatico™” ¢ nominata la dott.ssa Clelia BALDO, cat EP, pos. econ EP2, area tecnica,
tecnico-scientifica ed elaborazione dati, Direttore dell’Area Tecnica “e-Government” del C.S.I,,
che rispondera direttamente al Direttore Amministrativo.
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