REGIONE SICILIANA
AZIENDA U.S.L. N. 6 - PALERMO
- DIREZIONE GENERALE

Palermo [ 03/4' 'f/ LooR

Al Direttori delle Macrostrutture -
Ai Responsabili delle Strutture di Staff

Oggetto: Utilizzo ¢_mail aziendali e norme comportamentali per 1'utilizzo dei sistemi

informatici. :
\""/ - - - * =
Questa Direzione Generale ha disposto la rimodulazione del Sito Internet aziendale
— secondo criteri di uniformita estetica e gestionale, al fine di offrire un’immagine unitaria

dell’ Azienda, anche attraverso tale importante strumento di comunicazione.

Secondo analogo criterio e finalita si ritiene necessario invitare tutti i dipendenti che
avessero necessitd di comunicare per mezzo della posta elettronica di dotarsi di una e_mail
aziendale del tipo: mail@ausl6palermo.org , facendone motivata richiesta all’U.O. Relazioni
con ik PubBlico ed evitando quindi di utilizzare per motivi d’ufficio la propria e-mail
personale,

Contestualmente si trasmettono in allegato le norme comportamentali adottate
dall’ Azienda per il corretto utilizzo dei Sistemi Informatici, nonché dei Telefoni e Fax
aziendali.

Si fa carico ai Dirigenti in indirizzo la notifica a tutti i dipeng
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NORME COMPORTAMENTAL! PER IL CORRETTO UTILIZZO DEi SISTEMI INFORMATICI
E DEI TELEFONI E FAX AZIENDALI

Ii personal computer con i relativi programmi, il telefono, i fax ed ogni altro bene aziendale, costituiscono, come g noto,
strumenti di lavoro il cui utilizzo ricade sotfo la responsabilita dell'azienda stessa che fi mette a disposizione dei propri
dipendenti alle seguenti condizioni: .

»  che vengano utilizzati per fini professionali (in relazione alle mansioni assegnate), evitando usi per fini personali al di
fuori dei casi consentiti ed autorizzati;

« che vengano custoditi con cura dal dipendente cui sono assegnati, evitando manomissioni, danneggiamenti o
utilizzi. anche da parte di altre persone, per scopi non consentiti. '

Pertanto i dipendenti sono tenuti ad attenersi alle seguenti istruzioni e raccomandazioni:

1 Onde evitare il grave pericolo di infrodurre virus informatici nei sistemi informatici aziendali, devono essere utilizzati
esclusivamente programmi distribuiti dalla societé; in particolare é vietato scaricare files e software anche gratuit,
prelevati da siti Intemet se non su espressa autorizzazione della Direzione aziendale;

2 Non é consentito utilizzare programmi informatici o strumenti per intercettare, falsificare, alterare o sopprimere per
finalita ilecite il contenuto di comunicazioni e/o documenti informatici;

3 Siraccomanda di evitare di modificare le configurazioni impostate sul proprio PC;

4 i raccomanda di evitare di copiare files di provenienza incerta o estema su supporti magnetici per finalita non
atfinenti alla propria prestazione lavorative;

5 Le unita di rete sono aree destinate alla condivisione di informazioni strettamente professionali e non possono in
alcun modo essere utilizzate per scopi diversi. Pertanto si raccomanda di non collocare, anche temporaneamente,
in queste aree qualsiasi file che non sia attinente aflo svolgimento dell'attivita lavorativa;

6. Si raccomanda di limitare 'accesso ad Infemet, tenendo presente che, salvo casi eccezionali, non é consentito
accedere a siti non attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate, in particolare € in ogni caso vietato
accedere a siti i cui contenuti non sono adeguati alla seriet ed al decoro richiesti nei luoghi di lavoro;

7. Non.g consentita I'effetfuazione di ogni genere di iransazione finanziaria tramite Infemet, ivi comprese fe operazioni
di remote banking, acquisti on-line & simili, salvo i casi direttamente autorizzati dalla Direzione aziendale e con il
rispetto delle normali procedure ai acquisto; , _ :

8. Si raccomanda di evitare ogni forma di registrazione, anche a titolo personale, in siti | cui contenuti non siano legati
all'attivita lavorativa;

9. Non & permmessa la partecipazione per motivi non professionali a Forum, rutilizzo di chat-line, di bacheche
elettroniche € le registrazioni in guest book anche utilizzando pseudonimi, I'accesso a talf fonti di informazione,
potra avvenire esclusivamente per motivi professional; _

10. La posta elettronica, sia intema che estemna, & un mezzo di comunicazione messo a disposizione del dipendente
elusivamente per consentirgli lo svolgimento della propria atfivita lavorativa, utilizzando I'e-mail fornita dall’Azienda
ed evitando ['utilizzo di e-mail personali per motivi di sefvizio. Pertanto i raccomanda di evitare di utilizzare tali
strumenti per motivi non attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate, salvo casi eccezionali di comprovata
urgenza e necessita;

11. Ogni comunicazione scritta, inviata o ricevuta attraverso strumenti informatici e fax che riguardi o cantenga impegni
per l'azienda deve €ssere visionata e autorizzata dal responsabile della Direzione di Struttura che effettua la
comunicazione il quale ne assume piena responsabilita; '

12 Si raccomanda di limitare ['uso del telefono d'ufficio e del fax alle comunicazioni necessarie per lo svolgimento del
lavoro, salvo casi accezionali, il dipendente é tenuto a limitare la ricezione di telefonate personali sulle finee
telefoniche dell'ufficio, avendo cura di contenere la durata delle conversazioni al minimo indispensabile.

Ogni singolo dipendente é fenuto al rispetto di queste nome comportamentali. 1l mancato rispetto delle indicazioni
impartite dall'azienda al riguardo comporta I'assunzione diretta da parte del dipendente delle responsabilita nascenti da

tali condotte e defermina, nei casi ed entro i limiti previsti dalla vigente normativa, la contestabilita a suo carnico di tali
comportamenti. -




