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PARTE |
PARTE GENERALE

PREAMBOLO

In ossequio ai principi di pubblic, trasparenza e di imparzialitgllI’attivita amministrativa d
cui dla Legge 7 agosto 1990, n.z ed al D.Lgs 14 marzo 2013, n.88 in specifica attuazior
dell'articolo 32 della Legge 69/2009, e successmedificazioni ed integrazioni, il preser
regolamento disciplina le competenze, le modalgaforme ed i limiti con i quali I'Aziend:
Ospedalera organizza e gestisce il proprio apretorio on line.

La pubblicazione nell'albpretorioon-ine si effettua nel rispetto di quanto previstd @apo V,
Sezione | del CAD, dalle relative regole tecnicha@adle direttive e circolari in materia domini
Internet, organizzazione, accessibilita, usabitigrvatezza e sicurezza dei siti informe

In ottemperanza alle predette disposizioni norneatila pubblicazione delle Delibere «
Direttore Generale, le Delibere del Commissari@@ttinaro, le determinazioni dirigenziae tutti
gli ulteriori atti o documenti che per predisposie di legge, di regolamento o su richiesta de\
essere pubblicati ufficialmente mediante affissi@ahi&albo, per la durata stabilita nelle pred:
norme o richiesteyiene effettuato esclusivamente nel presente atdme

La responsabilita della formazione dei documentipddblicare all'albo co-line e del loro
contenuto € in capo al Responsabile del procedimmehguale deve attenersi ai principi de
necessita, proporzionalita e pertinenza dei

L'albo pretorioon line € uno strumento finalizzato ad aumentarérdaparenza nell’attivit
amministrativarendendo i documenti facilmente accessibili aci cdtadino

L'albo pretorioon line dell’Azien@a Ospedaliera € una bacheca virtuale per la pwazidioe
degli atti amministrativi prodotti soggetti a puigbizion¢, per permedre a tutti di consultare
liberamente i documenti in corso di pubblicazi, con le opzioni di protezione al fine di evitiche
il testo degli stessi documenti possa essere neatlifio cancellat

Art. 1.
Oggetto del regolamento
Il presente regolamentdiscipline l'istituzione, l'organizzazione e la gestione Adblb pretorio
ondine dell’Azienda Ospedalie“Ospedali Riuniti Villa Sofia — Cervello “iattuazione dei principi
di trasparenza, imparzialitieconomicita dell'azione amministrat.
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Art. 2.
Finalita

Il presente regolamento detta norme in materi pubblicita e trasparenza dell’attivi
amministrativa al fine di disciplinare I'albo preiminformatico dellAzienda Ospedalie

Il regolamento disciplina leompetenze, le modalita e le forme ed i limiti ¢auali I’Azienda
Ospedaliera organizza egjisce I'albo pretorio informatic
Art. 3.
Definizioni

Nel testo del presentegolamentwvalgono le seguenti definizioni:

a) Azienda Ospedaliera: si intende I'Azienda Ospedaliera “Ospedaiuniti Villa Sofia —
Cervello “di Palermo.

b) Albo pretorio on-line od albo on line si intendesezione del sito informatico istituzions
dell'’Azienda Ospedalieraccessibile senza formalita dalla pagina iniziakdla quale son
pubblicati esclusivamente i documenti relativi ati & provvedimenti che, in bas
all'ordinamento, sono soggetti all'obbligo di pubdtione con valore di pubblicita leg.

c) Codicedei beni culturali: si intende il codice dei beni culturali e gelesaggio emanato ¢
decreto legislativo 2gennaic2004, n. 42 e successive modifiche e integra.

d) Codice dellamministrazione digitale: si intende il codice di cui edecreto legislativo 7
marzo 2005, n, 82 e successive modifiche e integrg

e) Codice della privacy si intendeil regolamento Europeo 2016/679.

f) Dati giudiziari: si intendono dati personali idonei a rivelare provvedimenti di all'art. 3
comma | lettere da & 0) e da r) a u), del DPR 14 novembre 2002 n.Bl®ateria d
casellario giudiziario, di anagrafe delle sanziammministrative derivanti da reati e (
relativi carichi pendenti, o la qualita di imputatondagato ai sensi degli artt. 60 e 61
codce di procedura penc.

g) Dati identificativi : si intendono idati personali che permettono l'identificazioneettia
dell'interessato.

h) Dati personali: si intendonoqualsiasi informazione relativa a persona fisicarspne
giuridica, ente o associamone he puo identificarli o renderli identificabili, ane
indirettamente, mediante riferimento a qualsiagaahformazione, compreso un numerc
identificazione personale;
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i) Dati sensibili: si intendono i dati personale idora rivelare l'origine razzialed etnica, le
convinzioni religiose, filosofiche o di altro geeelde opinioni politiche, I'adesione a part
sindacati, associazioni od organizzazioni a caeteigioso, filosofico, politico o sindacal
nonché i dati personali idonei a rivelarestato di salute e la vita sesst.

j) Diffusione: si intende lo strumento pfar conoscere dati personali a soggetti indeterti
in qualsiasi forma, anche mediante la loro mes$isfosizione o consultaziol

k) Diritto all’informazione : si intende il dirito di consultare informazioni, atti e docume
delle amministrazioni pubblict

[) Diritto all'oblio: siintendedi non rimanere esposti a tempo indeterminato andahe |la
pubblicazione consecutiva o reiterata di una natidi un atto o di uiprovvedimento puo
arrecare;

m) Estratto con “omissis”: si intende ildocumento originale pubblicato con alcune
omesse, con I'omissione resa evide

n) Firma digitale: si intendeun particolare tipo di firma elettronica avanzatalficata, basat
su uncertificato qualificato e su un sistema di chiavittografiche, una pubblica e ul
privata, correlate tra loro, che consente al timkaamite la chiave privata e al destinat:
tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di dere manifesta e di rificare la
provenienza e lintegrita di un documento inforroatio di un insieme di documel
informatici (art. 1. c. 1, lett. s, del D. Lgs, 7 marzo 200532)

0) Firma elettronica: siintendel'insieme dei dati in forma elettronica, allegagpippreconnessi
tramite associazione logica ad altri dati elettcgnitilizzati come metodo di identificaziol
informatica(art. 1, c. 1, lett. g, del D, Lgs. 7 marzo 200582)

p) Manuale/Regolamentodi gestione si intende il manual® regolament di gestione del
sistema di gestione informatidei documentidei flussi e degli archivi, previsto dall'art
del decreto del Presidente del Consiglio dei mingdicembre 2013 in tema di protoco
informatico.

g) Periodo di pubblicazione si intendeil periodo che ha inizio nel giorno della materi
affissione (inserimento all'albo on line) ed hantere il giorno precedente a quello de
materiale defissione del documento (rimozione @daon line)

r) Principio di temporaneita: si intende I'obbligodi eliminare dall’Albo o-line dati,
informazioni e documenti relativi a notizie, attpmvvedimenti non piu necessari allo sc
per la quale sono stati pubblic.
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s) Pubblicita legale si intende uneforma di registrazione, pubblicazione e diffusiocen
scopo di efficacia, di esecutivita conoscenza piena e di trasparenza dl e provvedil
nella forma di documenti amministrativi, in luodtsici digitali resi not.

t) Referta o relata si intendeuna certificazione di avvenuta pubblicazione all'Albo-line
rilasciata da un pubblico ufficie.

u) Repertorio dell’Albo on-line: si intende unnsieme dei dati e delle registrazioni inere
documenti pubblicati all'Albo ¢line.

v) Segnatura della pubblicazione all’Albo on-line: si intende uninsieme di metadati
contenente il numero di repertorio, la data di segrione, la data iniziale e finale
pubblicazione, l'oggetto, lI'impronta, la denominaz dell'ente e dell'area organizza
responshile del documen.

w) Sito informatico istituzionale: si intende lospazio informatico destinato alla diffusio
delle informazioni istituzionali, di servizio eddrenti l'attivita amministrativa dell'Ent
dotato delle caratteristiche stabilite dall’ai3 del Codice dellAmministrazione Digite

PARTE DI PAGINA LASCIATA INTENZIONALMENTE IN BIANCO
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PARTE |1
GESTIONE ALBO ON LINE

Art. 4.
Albo Ufficiale dell’Azienda Ospedaliera

E istituto I'Albo dell’Aziend: Ospedaliera raggiungile mediante la home page del
istituzionale dellEnte (d'ora in poi denominatocla "Albo or-line") indicato con il seguent
indirizzo www.ospedaliriunitipalermo..

Esiste un unico Albo ufficiale valido per tutte &ticolazioni organizzative dellzienda
Ospedaliera.

Le registrazioni all'Albo orine di documenti pubblicattostituiscono una serie omogenea, |
come previsto dall'articolo 67etiD.P.R. n. 445/2000 (TUDA@ dall'art. 13, comma 2 del DPC
13 novembre 2014 (Regotecniche formazione e conservazione documentinmébici).

La pubblicazione all'Albo cline sogituisce ogni altra forma di pubblicita legale ittriasiti
informatici, salvo i casi espressivamente prewati'ordinamento o dall'autorita giudizia

Pertanto tutti i documenti per i quali sussistélitigo di pubblicazione conseguono la pubka
legale esclusivamente con la loro pubblicaziorialath on line dell’Azienda Ospedalie

La pubblicazione di atti all'albo on line é finatata a fornire presunzione di conoscenza le
degli stessi, a qualunque effetto giuridico speoifessa assolv(pubblicité notizia, dichiarativa,
ecc). Il repertorio dell'Albo ofine e gestito e conrvato esclusivamente ambiente digit

Art. 5.
Struttura dell’Albo on line

La struttura, le dimensioni e la disposizione ddbo on ling nonché le modalita di acces
allo stesso, devono essere tali da consentire geaoke ed integrale conoscenza dell'int
contenuto dei documenti pubblice

Al fine di facilitare I'accessibilita alle diversipologie di atti pubblicati, I'Albo Prorio On
Line e suddiviso in specifiche sezioni e -sezioni, a seconda dei soggetti da cui promanam
delle tipologie degli atti pubblicati, ciascunaldejuali & individuata con specifici collegam.

Le sezioni dell’Albo Pretorio On Line sono leguenti:
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> Deliberazioni: pubblicazione delle delibere del ddiore Generale o del Commisse

Straordinario;

Determine dirigenzialipubblicazione delle determinazioni dei Dirige

Bandi e garepubblicazione di avvisi e bandi di gara ed esitldstessi; -

Concorsi e selezioni: pubblicazione di avvisi e daper assunzioni dpersonale,

consulenzgincarichi ecc. ed esiti degli stes

» Bilancio contabile: pubblicazior del documento contabile di previsione opg
consolidato;

> Atti e Regolamentaziendal: pubblicazione di regolamenti, circolardirettive e di tutti

gli atti anche provenienti da soggetti estetesia informare i dipendenti su determin

atti o questioni di rilevanza gener:

Convocazioni sindaca

Avvisi;

> Atti e documenti &ri: pubblicazione di atdi altri enti pubblicie di privati

YV V. V

Y V¥V

Art. 6.
Individuazione dei documenti soggetti a pubblicazioe

Sono pubblicati all'Albo ofine i documenti previsti dall'ordinamento, quelai quali posson
nascere dirittidoveri, aspettative o interessi legittimi di teezdlalla cui diffusione, nei confronti
una indistinta pluralita di soggetti potenzialmeimteressati dipende la loro effica

La pubblicazione all'Albo cline oltre che gli effetti di pubblicita lale, & finalizzata a
garantire:
a) la trasparenza dell'attivita amministrat

b) I'efficacia degli atti, ove non sia prevista laifichzione o la comunicazior
individuale;

c) la certezza degli effetti giuridici dell'atto, anifdella decorrenza dei termidi
impugnazione.

Art. 7.
Atti non soggetti alla pubblicazione

Non sono soggetti alla pubblicazione ai sensi decedentearticolo gli atti e i documenti ct
'adempimento non produca effetti legali. In tabogpossono essere affissi nella versione car
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in appositi spazi informativi dislocati nell’entgopure essere collocati in altre sezioni del
internet istituzionale.

Art. 8.
Sistema informatico dell'Albo or-line

La registrazione e la pubblicazione di un documeaitdlbo or-line avvengono attraverso
sistema informatico di gestione documenti dezienda Ospedalieraella forma di registrazior
particolare (repertorio).

Il sistema informatico si conforma a quanto previdalle regole tecniche e linee guida
materia.

Il sistema informatico:

a) registra al repertorio i documenti sequenzialmentgenza soluzione continuita,
con esclusione dnterventi intermedi, anche indiretti, da partel'dpkratore

b) garantisce la sicurez:e l'integrita del sistema stesso;

c) consente il reperimento delle informazioni che aigliano i documenti registre

d) consente l'accesso alle informazioni del sistemaatée di soggetti interessati
condizioni di sicurezza e nel rispetto delle dispiosi in materia di proteziondei
dati personali;

e) consente la produzione del repertorio giornalieameuale dell'’4bo on-line.

Il numero di repertorio dell'’Albo «line € progressivo ed € costituito da almeno sefte
numeriche; lanumerazione é rinnovata ogni anno so

Art. 9.
Responsabilita

La gestione dell'Albo otine e affidata a’'Unita Operativa AffariGenerali

Il responsabile dell’Albo e il Dirigente dUnita Operativa Afari Generali o suo delegato
guale é responsabile;
a) della pubblicazione dei documenti nel rispetto elefiodalita e dei tempi previt
nella richiesta dpubblicazione
b) di provvederesu richiesta del responsabile del procedimento anstrativo e cas
previsti, allannullamento di una pubblicazic
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c) della vigilanza sull’effettivi disponibilita del documento sul sito per tempi d
pubblicazione e provveccon propria attestazione (o di suo delegato) albagga in
caso di indisponibilité

d) di garantire I'immodificabilita, I'integrita e laggibilita dei documenti pubblica

e) dell'invio o la messa a disposizione della refditaubblicazione

f) dellaproduzione del repertorio giornaliero e annualéAlbb on-line.

Il Responsabile dell’Albo pud nominare uno o pidett all'Albo a cui affidare una o p
funzioni operative connesse alla corretta tenugegtione dell’Albo medesimo secondo qus
previsto dal present@egolament

Il Dirigente della struttura proponente, in quargsponsabile del procedimento amministrat
e responsabile riguardo alla redazione dei docundanppubblicare, con riferimento alla leggibil
dei testi (ad es. non u#ko dl fondi scuri, di caratteriel testo non conformi, ct..), alla completez
correttezza, pertinenza, indispensabilita dei datsonali rispetto alle finalita della pubblicazg
pertanto, conferisce il documenper la pubblicazione gia predispoger la protezione del d:
personali; € responsabile, inoltre, della predigpmse dei documenti in conformita ai form
previsti dal Codice dellAmministrazione Digitalssécurando I'effettiva accessibilita ai content
l'integrita dei documentnformatici.

Il Responsabile della Conservazione digitale asaita conservazione del repertorio dell’A
on-line e deidocumenti pubblicati, con riferimento all'autertfici all'integrita, all'intellegibilita
assicura, altresi, la conservazione cspettivi utilizzando il sistema di conservaziond' Azienda
Ospedalieraed in particolare deve adottare tutti gli accorginenecessari diretti a garant
l'integrita del testo, la non modificabilitd da padegli utenti o di terzi ad evitare I'indzzazione
nei motori di ricerca generalisti degli atti/prodnmenti contenenti dati personali, evitandc
reperibilita dei dati personali da parte dei motbriicerca standard ( es. Google), stante il pdoi
di decontestualizzazione del dato persc e la riorganizzazione delle informazioni restituital
motore di ricerca.

| soggetti autorizzati alla pubblicazione acced@ub un applicativo informativo di gestio
dellAlbo on line tramite credenziali di autorizzame (nome utente e passworpersonali) e
provvedono alla pubblicaziondegli atti di cui sono pienamente responsabili, stampare I
attestazioni di pubblicazione che dovranno esdkrgadie agli originali degli atti stes
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Art. 10.
Diritto all'oblio e temporaneita della pubblicazione

La pubblicazioneper perfezionare l'efficacia dell’atto soggetto abplicita legaleavviene
limitatamente al periodo previsto dall'ordinameryer rispettare il principio di temporaneita |
garantire il diritto all'oblio.

Il sistemainformatico impedisce lindicizzazione e la ricerahiquitaria tramite motori ¢
ricerca, attraverso l'adozione di formati idonedieaccorgimenti in grado di assicurare I'effett
cancellazione di esemplari del documento pubbljcateche se presentn archivi temporanei ¢
non diretta disponibilita dell'amministrazione dbéda pubblicatc

Art. 11.
Durata di pubblicazione

La pubblicazioneha durata pari al tempo stabilito dalle singolepdsszioni di legge ch
regolano ciascun atto ovvero al tempo fis«dal responsabile del procedimento amministr..

In mancanza di indicazioni diverse, la durata dpliblicazionedell’atto e di quindici giorni
interi e consecutivicompresi i giorni di festivit

Il computo dé numero dei giorni di pubblicazione ha inizdal giorno successivo alla data
pubblicazioneed ha termine il giorno precedente dalla defissaedocument:

Nel caso di prevedimenti muniti della clausola di immediata eseid, i medesimi diventan
esecutivi con I'avvenuta pubblicazione all’Albo lome.

La pubblicazione si intende soddisfatta se un derume rimasto disponibile all'Albo -line
complessivamente pel aémo dodici ore per ciascun giorno di pubblicazidnecaso contrario,
periodo di pubblicazione € prorog:

Se l'ultimo giorno coincide con un giorno festivodb sabato, il termine di pubblicazione
prorogato al primo giorno lavorativo uti

Durante il periodo di pubblicazione e vietato sostituireo ehodificare il contenuto ds
documenti.

Nellipotesi di errori di pubblicazioni, il respoakile dell’Unita Operativa Affari Generali, ¢
motivata richiesta scritta del responsabile detpdimento, prvvede all’annullo o alla interruzior
della pubblicazione stessa con le modalita di tlairacolo 15 del presente regolamer
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Art. 12.
Caratteristiche ed organizzazione delle pubblicazior

L'Albo ondine é realizzato in modo da rispettd principi di accessibilita, elevata usabili
reperibilita, anche da parte delle persone disabdimpletezza di informazione, chiarezza
linguaggio, affidabilita, semplicita di consultaz® qualita, omogeneita e interoperabilita «
come previstalall'articolo 53 del D.Lgs. n.82/2005 e ss.mm.iiladi art. 6 del D.Lgs. 33/201

by

L'indirizzo dell’Albo online e reso accessibile dalla pagina iniziale déb sstituzionale
dellAzienda Ospedaliera e rimanda a una seziodeata e individuata daldenominazione "Albo
on-line"

La pubblicazione degli atti e provvedimenti avvidi normain forma integral comprensivo di
tutti gli allegati. In deroga al principio di integjita, qualora la consistenza, il numero od ibti@re
riservato non ne consenta l'integrale pubblicazianeonsentita la pubblicazic per estratto (o
'‘con omissis"), oppure mediand®visq e in tal caso verranno precisati gli elementiessari de
documento nonché il nominativo del Responsabilgdstedimentc

| documenti sono elencatijsualizzat e numeratin ordine cronologico di pubblicazionsenza
soluzione di continuitéessa parte dal 1 gennaio di ogni anno e si chau8é dicembre dello stes
anno.

L'acquisizione in forma digitale dei documenti putcdti da parte dellutenza avvie
gratuitamente e senza formali@iraverso il download del documento formato seo modalita tali
da impedire alterazioni del medesil

Art. 13.
Redazione dei documentda pubblicare

Sono di normaubblicati all'Albo or-line:
a) documenti informaticin formato non modificabilesottoscritti con firma digita

(vedasi Art. 21del D.lgs 7.3.2005, n.82 e ss.mm— D.P.C.M. 22.02.2013 ).

b) copie per immagine su supporto informatico di doenta analogic (vedasi Artt. 1,
22 del D.Igs 7.3.2005, n.82 e ss.mm— D.P.C.M. 13.11.2014, art. 40N annessa dichiarazione
conformit sottoscritta con firma digitale a cura del ricl@et¢ p.r.c.m. 13.11.2014, a

6 L'attestazione pud essere inserita all'interniadeopia informatica stessa, da sottoscrivere quui firma digitale
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I'attestazione pud essere anche un documentcmatico separato ma connesso alla copia per immagimeuesto cas
deve essere indicata I'impronta informatica e fiérimento temporale della copia stessa, sottosmivedigitalmente

I'attestazione prodotta come documento informasigparato;

c) docurenti informatici contenenti copie o avvisi o ediradi document
informatici sottoscritti con firma digitale a cucel richiedent ( vedasip.r.cm.

13.11.2014, art. 6.)

L’Azienda Ospedaliera, al fine di facilitare la astenza dei documenti, per oro che non
sono in possesso di una firma digitale, garantlacpubblicazioneall’Albo online gli atti in
formato originale debitamente firmairevia scansione del documento stesso e/o deiviedditgat
o gli atti con i relativi allegatiscansiti sclusivamente in formato elettronico non modifite
debitamente firmati trasmessi via posta elettrongrdificata intestata all’Ente pubblico o persa
del soggetto privato od ente priv

Art. 14,
Richiesta di pubblicazione

La richiesta di pubblicazione avviene esclusivamentenodalita informatica o con sistemi
cooperazione applicativa.

Le pubblicazioni e le richieste di pubblicazionetaeee sono null

Le articolazioni organizzative dellzienda Ospedaliera o gli erdgsterni presentano, di norr
almeno tre giorni lavorativi precedenti la data mlibblicazione, richiesta di pubblicaziol
esclusivamente tramite il sistema per la gestianfermatica dei documenti o altro siste
integrato.

Alla richiesta di pubblicaziosdevono essere allegi documenti prodotti come indicato all'e
13 del presente regolamento.

Nella richiesta di pubblicazione deve essere iridi
a) la durata della pubblicazione ‘’affissione e ove nemessal data iniziale di
pubblicazione e ldatafinale di pubblicazione;
b) gli estremi del documento da pubblicare e se satkall'originale e/o di una cof;
c) descrizione degli allega
d) per le amministrazioni pubbliche, la denominazidel'area organizzativa omogen

14

Azienda Ospedaliera “Ospedali Riuniti Villa So— Cervello © - Sede legale ¥iale Strasburgo n°23> 90146 PALERMO
Telefono 091780111 e-mail peptotocollo.ospedaliriunitipalermo@postecert.it — Codice Fiscale/Partita 1.V.A. 05841790



REGOLAMENTO AZIENDALE PER LA Unita Operativa
DISCIPLINA DELL'ALBO PRETORIO ON LINE Affari Generali

e) per le amministrazioni pulliche, l'unita organizzativa responsabile e il noativo
del responsabile del procedimento; per conto teémaghiedente

f) per le amministrazioni pubbliche, la segnatura dotqrollo, se prevista, |
classificazione e la reportazione del fascicolo domento di¢ pubblicare,
come previsto dagli art. 41 del Codice dellAmmirazione digitale dagli artt, 23 c .
del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. &

g) per conto terzi, I'eventuale segnatura di protog

h) se il documento é pubblicato nella forma integoatk estratto;

i) in caso di estratto, i punti di cancellazione ooduissione di dati dal documel
integrale, come previsto dall'articolo 1 del Codiled’ Amministrazione digita.

L’Azienda Ospedaliereeffettua pubblicazioni all'Albo c¢line per conto dialtre Pubbliche
Amministrazioni o altri soggetti solo per esprestsposizione di legge e/o regolamento ch
preveda.

In tale eventualita gli atti da pubblicare all'Allmw-line devono essere trasmessi second
modalita previste dall'art. Il presente regolamel unitamente ad una nota in cui siano indic

> ¢li estremi dell'atto da pubblicar
> il termine iniziale e finale di pubblicazione rickie
» la norma di legge e/o regolamento che prevedebalmazione all'Albo

I documentce I'avviso affisso viene successivamente restiicon nota di trasmissione da pe
dell’'U.O.C. Affari Generalal richiedente corredato da apposita referta dbpcdzione

Copia delle note di trasmissione, in entrata edusoita, vengono conservaed archiviate
dall’'Unita Operativa Affari Genera

Art. 15.
Elementi obbligatori della registrazione

Gli elementi obbligatori per la registrazione regbertorio dell’Albo o-line sono i seguen
a) numero dl registrazione a reperto
b) ove posdiile, anno o data di registrazione, assegnata aitcamente dal sisten
c) datainiziale di pubblicazior
d) data finale di pubblicazior
e) denominazione del richieder
f) oggetto del document
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g) numero degli allegati;

h) descrizione degli allega

i) documenti alocumento informatici pubblica

j) impronta del documento o dei documenti informatidbblicati

k) indicazione se il documento €& pubblicato in formizgrale o per estrat

) unita organizzativa responsabile e nominativo ésponsabile del procedimer
amministrativo;

m) denominazione dell'area organizzativa omoge

Il numero direpertorio, la data di registrazione, la data aledi pubblicazione, la data finale
pubblicazione, l'oggetto, I'impronta e la denomioae dell'Ente (Area Organizzativa Ogenea)
costituiscono la segnatura del documento pubbligii#ibo.

Fatto salvo quanto previsto per la proroga del i®endi pubblicazione, le informazio
immodificabili descritte al comma 1 non sono analili e la modifica anche di una sola di e
determina il contestuale annullamento dell'integasteazione

La segnatura deve essere associata ai documénitima permanente non modificab

Art. 16.
Annullamento di una registrazione

La richiesta di annullamento della pubblicazioneparte del responsabile del procedime
amministrativo avviene esclusivamente in modalitformatica o con sistemi in cooperazic
applicativa; larichiesta deve contenere l'indicazione della maivae che dovra essere espress
modo esaustivo.

In caso di errori materiali o refusi in fase di pubatiione, il Responsabile I'Addetto all'Albo
procedere ad integrare o prorogare i termini digiahzione mediante registrazioni annotazione
immodificabile nel sistema; ogni integrazione dampi cella registrazione nel sistema di gesti
informatica dei documenti aggiorna senza ritardoubblicazione c-line

In caso di errore da parte delllAddetto o del Raspbile dell'Albo, inerente il file d
documento informatico pubblicato, la regisione del documento & annullata e il computo
giorni € interrotto; se possibile, viene conteshaite pubblicato il file del documento informat
corretto, con il computo dei giorni di pubblicazeoche decorre nuovamet
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La registrazione e annullat&! repertori dell’Albo on-lineapponendo la dicitura «Annullatc
in posizionesempre visibile e in materia tale da consentilettara delle informazioni registrate
precedenza.

Le informazioni relative all'annullamento (la datieannullamentoil nome dell'operatore e ¢
estremi della richiesta di annullamento) sono corge permanentemente sia nel repert
dell'’Albo sia nel rispettivo fascicolo informaticaggiornando senza ritardo la pubblicazion-
line.

II documento annullato rima pubblicato fino alla scadenza dei termini preceel@ente
assegnati, tranne nel caso in cui l'annullamergorsitivato da una possibile violazione di legc
per disposizione dell'autorita compete

Non e ammesso l'annullamento della pubblicaziorr errori od omissioni relativi all'att
pubblicato, che potra essere rettificato (autodteblo mediante un successivo atto amministra
che dovra essere sottoposto a nuova pubblica

In tutti i casi di annullamento di una registrazodi publlicazione il computo dei giorni
interrotto e non verra redatta la referta di putadione
Art. 17.
Referta di pubblicazione

Il sistema informatico garantisce il ritiro automeatdei documenti dall’Albo ¢line una volta
terminato ilrispettivo periodo di pubblicazior

Al termine del periodo dipubblicazione, il sistema informatico genera unéerta di
pubblicazione che viene resa disponibile al resploifesdel procedimen.

Nel caso di richiedente esterno, I'Addetto o il Resable dellAlbo trasmette la referta
richiedente a corredo del documento pubblic

La referta contiengli estremi e I'oggetto del provvedimento e detbatla dichiarazione di
regolare avvenuta pubblicazione, I'indicazionemiiodo di pubblicazior con le date di affissior
e defissione il numero di registrazione a repertc

La referta e firmata digitalmente dal Responsabitiall'Addetto all'Albc
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Art. 18.
Repertorio dell’'Albo ufficiale

Il repertorio dell'’Albo ufficiale eassociato al protocollo unico delf®enda Ospedaliel esso
consiste in un registro contenente la descriziaeldti di efficacia di cui all'art. 1

La produzione del repertorio giornaliero e annualassicurata dal sistema informo; il
repertorioé sottoposto alla protocollazione secondo quargwigtio dalla normativa vigen

Il repertorio ha validita annuale intercorrenteitra gennaio e il 31 dicembre di ogni ar

Art. 19.
Modalita di pubblicazione e conservazion

Il procedimento di pubblicazione dei documentifdiio or-line &€ gestitiin maniera decentrata
da parte di ogni singola Unita Operativa in relagi@lle proprie competen

La pubblicazione delle deliberazioni e delle defieeme gestito in maniera ctralizzata
dall’'Unita Operativa AffariGenerali

Le modalita di gestione e conservazione del repertdell’Albo or-line e dei documen
pubblicati sono descritte nel manuale di gestiassieme alle specifiche responsab

| documenti pubblicati déigati alla conservazione digitale dell’Ente sonwiati al sistema c
conservazione al termine del periodo di pubblicagi@orredati della referta di pubblicazic
prodotta e dei dati di registrazione e di pubblicae

PARTE DI PAGINA LASCIATA INTENZIONALMENTE IN BIANCO
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PARTE |11
ACCESSO AGLI ATTI E GARANZIA DI RISERVATEZZA

Art. 20.
Accesso agli atti ormati per la pubblicazione e la conservazior

L’albo on line deveessere accessibili in tutti i giorni dell'anno, \&alnei casi indicati ne
seguente articolo 2del presente capitola

| formati dei file idonei alla pubblicazione e attanservazione ¢ il pdf/A previsto dalle reg
tecniche di cui all'art. 71 del Dgs. n.82/2005 e ss.mm

L'Azienda Ospedaliera garantisce la visualizzaziate@ documenti pubblicati mediar
software non proprietari, gratuiti e rispondenstandard internazionali in modo da essere cons
attraverso qualsiasi sistema inforico.

L’acquisizione degli atti da parte degli utenti sne gratuitamente e senza formalita medi
stampa dal sito informatico aziend.

E assicurata la conservazione a lungo termine deirdenti digitali pubblicata, in modo
mantenere nel temgwova della loro autenticita, integrita, immoditidigta e intelligibilita.

Tale modalita non esclude la possibilita di chiedmpia degli atti nelle forme tradizion

In tal caso, il cittadino puo inoltrare richiestaatcesso o di rilascio copin forma cartacea
presso I'Ufficio Protocollo dell’Azienda Ospedakecon le modalita che seguo

a) medianterichiesta di accessinoltro del modulo predisposto, costituente allegatA” al
presente regolamento, debitamente compilato in cg@ parte, con le precisazis
relativamente alla motivazione all’indirizzo di pa®lettronica certificata: protocol

b) con accesso direttal’Ufficio Protocollo sito in Viale Strasburgo n33 — Palermo dalle ore
9,00 alle ore 13,00 di tutti i giorni lavorativildanedi al venerd

Il rilascio delle copie dei documenti in carta sdéiogy comunque subordinato alla richie
scritta, € soggad al rimborso del costo di riproduzione e di rc@econ le seguenti tarif

> Diritto di ricerca (perciascurdocumento) € 1,00;

» Costo riproduzione/facciata formato fino a 10 € 0,30;

» Costo riproduzione/facciata formato A4 per ognicassive€ 0,20
» Costo riproduzione/facciata formato A3 fino a€ 0,60;
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» Costo riproduzione/facciata formato A3 per ognicassive€ 0,40

Il rilascio di copia dei documenti in forma auteatisconta altresi I'imposta di bollo a carico
richiedente, salvo i casi prev per legge o da regolamento interno relativo eti&sso d
documenti amministrativi.

Art. 21.
Repertorio di emergenza

In caso di interruzione del servizio di pubblicamodeterminate da cause di forza magg
ovvero per ragioni tecnichghe impediscono il corretto funzionamento dellacpdura informatice
deve essere data immediata comunicazione a sdggetti autorizzati alla pubblicazione indicai
le relative ragioni per I'impossibilita della pulbdazione

In tale caso il Respoabile dell'Albo oi-line utilizza un repertorio di emergenza informat

In nessun caso pud essere ripristinata l'erogazi@heservizio in modalita cartacea, pene
nullitd della pubblicazione.

Nel repertorio di emergenza sono riportate la cala dda e I'ora di inizio dell'interruzione,
data e l'ora di ripristino della funzionalita destema e il numero delle registrazioni effettu:
identificabili in maniera univoca, per ogni giordointerruzione

Quando le funzionalita del sistema venc ripristinate, le informazioni inerenti ai docume
pubblicati attraverso il registro di emergenza smserite nel sistema informatico con una funzi
di recupero dei dati.

Durante la fase di ripristino, a ciascun documeetgistrato in emergenza ne attribuito un
numero di repertorio del sistema informatico ordimache provvede a mantenere stabilment
correlazione con il numero utilizzato in emerge

Se le cause tecniche riguardano esclusivamenteotzegura dl aggiornamento -line, sono
riportate senza ritardo la data e l'ora di iniz&ll'shterruzione, la data e l'ora del ripristinollde
funzionalita del sistema.

L’evento di ripristino del sistema verra anch’essmunicazione a tutti i soggetti autorizzati :
pubblicazione.
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Art. 22.
Pubblicazione parziale di documenti e protezione delati personali

Fermo restando il divieto di diffusione dei datioii a rivelare lo stato di salute,
pubblicazione di documenti che contengono datiqrexts, compresi quellsensibili e giudiziari,
riferiti a persone fisiche, persone giuridiche,i @nassociazioni, avviene nel rispetto dei prindf
necessita, correttezza, esattezza, completezaspamsabilita, frtinenza e non eccedenza, rispt
alle finalita della pubblicazione.

| documenti da pubblicare devono essere gia presisper la protezione dei dati persona
cura del responsabile del procedimento amministtathe ne chiede la pubblicazi, redigendo
I'atto in modo da evitare il riferimento specifie dati personali, sensibili e giudiziari e verifican:
pertantose ricorrono i presupposti per 'oscuramento dedatnate informazior

Cio in considerazione del fatto che i soggetti pigbbsono tenuti a ridurre al minimr
I'utilizzazione di dati persaali e di dati identificativi ed evitare il relabvtrattamento quanto
finalitd perseguite nei singoli casi possono essembzzati mediante dati anonimi o altre mode
che permettano di identificare 'interessato salgaso di necessi

Per lefinalita di cui al comma precedente, gli atti deati alla pubblicazione sono reti con
idonee misure od accorgimenti tecrin modo da evitare il riferimento specifico a dséinsibili;
gualora tali dati fossero indispensabili per l'aidoz dell’ato, essi devono essere trasferiti
documenti richiamati dal provvedimento che vengdepositati agli atti dell’'ufficio senza ess
allegati.

In particolare:

a) i provvedimenti relativi al personale dipendentesrdono riportare soltanto il numero
matricola, senza alcun riferimento a qualifiche o dag candano facilmente identificab
l'interessato;

b) i provvedimenti relativi ad utenti dovranno ripagal numero del fascicolo della pratica, ¢
puo anche corrispondere al numero del protocolieeavin subordine le iniziali del nome
del cognome della perso

c) i provvedimenti a soggetti terzi estranei all’Aziken Ospedaliera dovranno riportare
iniziali del nome e del cognome della pers
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Qualora in relazione alla natura dell’atto, siaispénabile lI'indicazione del nominativo p
esteso del soggetto interessato, il provvedimentoadprevedere I'esclusione dalla pubblicazi
in maniera espressa. In tal caso la pubblicaziankmstera all’indicazione dell'oggetto co
omissione dei dati pevsali eventualmente in esso prest

Pertanto, responsabile del contenuto degli attibpcditi in relazione delle norme per
protezione dei dati personali e sensibili, anche kguardo alla loro diffusione per mezzo de

pubblicazione all'albo orline, € il soggetto che propone e/o adotta I'atéo pdibblicire e/o il
soggetto (esterno od internd)e richiede la pubblicazior

L’accesso degli esclusi dalla pubblicazione é ltatal solo interessato, suoi aventi diritt
soggetti terzi in ragiondi particolari motivazior appositamente da valutare.

PARTE DI PAGINA LASCIATA INTENZIONALMENTE IN BIANCO
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PARTE IV
NORME FINALI

Art. 23.
Norme di rinvio

Per quanto non espressamente previsto, si rinkdanatrmativalegislativa e/o regolamentadi
riferimento sia europeajazionale ce regionale, vigente in materia nonché gli artictdl codice
civile laddove applicabili.

La Direzioneaziendale/commissariale, qualora ne ravvisi la s&t& si riserva la possibilita
adottare linee esplicative al presente regolam

Art. 24,
Entrata in vigore
Il presente regolamento entra in vigdalla data di esecutivita deltelibera di approvazione
ha validita fino all’adozione di nuove disposizip@ion I'adozione del presente provvedimen
abrogata ogni altra disposizione regolamentareigeate in materi

Il presente regolamento potra essere sottopost@vaatuali itegrazioni o aggiornamer
derivantida nuove disposizioni di legge o da variazioni aiggative o da necessita di modifical
contenuti tali da determinare un aggiornamentaetgblamentc
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ALLEGATO A

Azienda Ospedaliera

OSPEDALI RIUNITI VILLA SOFIA —CERVELLO
Sede Legale Viale Strasburgo n.— 90146 Palermo. Tel 0917801111 PR.l. 05841780827

RICHIESTA DI ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRA _TIVA

[0 SOLLOSCIITIO ....evvviieeeeeiiiie e (indicare la propria qualifica) nato
........................................................................ il resimte a

telEfON0 .. E Al
E-MAU PEC ... oot o e e e e e e e e e Partita LIV.A. ..o

Con la presente richiedo copia:

] in carta semplice
] conforme all'originale ( si applicano le disposizioni in neria di bollo )

di
| atto amministrativo
| atto
MOTIVAZIONE
MODALITA' DI RILASCIO
[ RILASCIO DIRETTO Pagamento mediante bonifico bancario al Tesoriee#’Adienda Ospedalier

“Ospedali Riuniti Villa Sofia —Cervello conto corrente bancario: n. 000300734
UNICREDIT GROUP BANCO DI SICILIA —Piazza Don Bosco n- 90143

SPEDIZIONE VIA PEC PALERMO (ABI 02008 — CAB 04616 €C 00030073472 codice IBAN IT 82 U
] 02008 04616 000300734727), specificando come aaldBamborso spese di acces
Legge n° 241/90.

Data Firma

Spazio riservato all'Ufficio competen
N. COPIE IMPORTO TOTALE EURO
UNITA’ OPERATIVA

Responsabile del Procedimento
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