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Ministero dell’Universita e della Ricerca
CONSERVATORIO DI MUSICA DI STATO
Alessandro Scarlatti — Palermo

Al Personale T.A.
SEDE
Circolare n. 94 del 07/10/2026

Oggetto: Amministrazione Trasparente — Trasmissione manuale operative e modalita di
pubblicazione dei dati e documenti di competenza degli Uffici

Si trasmette, in allegato alla presente, il Manuale operativo per la pubblicazione dei dati nella
sezione “Amministrazione Trasparente”, ai fini del cometto adempimento degli obblighi di
pubblicazione previsti ai sensi del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 e successive modificazioni.

A decorrere dalla data della presente, ciascun Ufficio dovrd provvedere, per tutta la
documentazione di propria competenza prodotta o acquisita a partire dalla data odierna, alla
verifica degli eventuali obblighi di pubblicazione previsti ai sensi del D.Lgs. 14 marzo 2013, n, 33 e
successive modificazioni e dalla normativa vigente in materia di trasparenza, assicurando che i dati,
i documenti e le informazioni soggetti a pubblicazione siano conformi a quanto previsto dalla
normativa e siano insetiti nella corretta sezione o sottosezione di “Amministrazione Trasparetite”,

La pubblicazione potra essere effettuata direttamente attraverso il sistema di protocollo informatico
di ISIDATA, accedendo con le credenziali individualmente assegnate.

Dopo aver protocollato il documento interessato, sard possibile procedere alla pubblicazione
selezionando il pulsante “Amministrazione Trasparente” e individuando la pertinente voce
dell’albetatura, secondo le modalita illustrate nel Manuale allegato.

Si richiama, pertanto, I’attenzione di tutto il personale sulla necessita di verificare, nell’ambito dei
procedimenti ¢ delle attivita di rispettiva competenza, se la documentazione trattata sia soggetta agli
obblighi di pubblicazione ai sensi del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 e successive modificazioni e, in
caso affermativo, di provvedere tempestivamente alla relativa pubblicazione nella corretta sezione,
nel rispetto delle disposizioni applicabili.

Per eventuali dubbi o necessitd di chiarimento in merito alla pubblicazione dei dati e dei documenti,
con particolare riferimento alla corretta applicazione degli obblighi di trasparenza e alla tutela dei dati
personali, il personale potrd rivolgersi al Responsabile della Protezione dei Dati (DPO) del
Conservatorio, all’inditizzo dpo@conservatoriopalermo.it.

Si precisa che I’alberatura della sezione “Amministrazione Trasparente” non dovra essere, per alcun
motivo, modificata autonomamente. Non dovranno essere create, eliminate, rinominate, spostate o
diversamente organizzate sezioni o sottosezioni, salvo espressa autorizzazione del Direttore o del
Direttore Amministrativo. Il personale dovra limitarsi alla pubblicazione dei contenuti nelle voci gia
predisposte, secondo la struttura esistente.

Si invita tutto il personale interessato a prendere attenta visione del Manuale allegato e ad attenersi
alle indicazioni ivi contenute,

Il Direttore Ammin trativo Il Direttore
Dott, Raimouido Cipotla M° Mauro Visconti
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