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ALLEGATO A ( Modulo richiesta pubblicazione su Allom line’

Art. 1 - Oggetto

1. Il presenteegolamento disciplina le modalita e le competatizaibblicazione cc
le quali I'lstituto di Istruzione Superiore “Abl— Ballini “organizza e gestisce il prop
“Albo Pretorio on line” pubblicando atti e provvednti amministrativi in ossequio
principi di pubblicita e di trasparenza amministrativaui all'articolo 1, della Legt

n. 241 del 07.08.1990 ed in specifica attuaziotkéade 32 delle Legge n. 69 ¢
18.06.2009. Tale servizio sostituisce quello resdiante pubblicazione ne

appositi spazi di materiale cartaceo.

2. Le pubblicazioni sotto forma cartacea continuadooperare secondo
disposizioni contenute nella norma transitoria di al successivo articolo 1

Art. 2 - Finalita

1. La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio -line é finalizzata a fornire presunzion
conoscenza legale degli stessi, a qualunque efjettmlico specifico essa assc
(pubblicita, notizia dichiarativa, costitutiva, @grativa dell’efficacia, ecc

Art. 3 - Istituzione dell’albo Pretorio on line
1. E' istituito I'Albo Pretorio on line, che constsnella individuazione di uno spazio “wi
del sito informatico istituzionale di questa Istittne Scolastica, indicato con l'indirizzo




sito della scuola, riservato esclusivamente allzbpcazione degli atti, per i quali
disposizioni di legge e di regolamento prevedonbhligo di pubblicazione, avente effetto
di pubblicita legale.

2. L’Albo Pretorio on line € collocato nella “Horpage” del predetto sito informatico con
apposito collegamento denominato Albo Pretorioine:|

3. A decorrere dal termine previsto dall’art. 3@mna 1, della Legge 69/2009, tutti i
documenti i quali sussiste I'obbligo di pubblicamoconseguono la pubblicita legale
soltanto con la loro pubblicazione all’Albo Pretodn line di questa Istituzione Scolastica.

Art. 4 - Struttura dell’Albo Pretorio on Line

1. La struttura, le dimensioni e la disposizion# Ao Pretorio on-line, nonché le
modalita di accesso allo stesso, devono essematathinsentire una agevole ed integrale
reperibilitd e conoscenza dell'intero contenutodiiumenti pubblicati.

2. Al fine di facilitare I'accessibilita alle divee tipologie di atti pubblicati, I’Albo Pretorio
on-line sara suddiviso in specificB&EZIONI e CATEGORIE , a seconda dei soggetti
Responsabili che hanno generato I'atto da publgjeaggiungibili con semplicita
attraverso specifici e dettagliati collegamenti.

Art. 5 - Responsabile del Procedimento di pubblicaane degli atti

1. Dirigente Scolastico é responsabile della cortettata dell'Albo.

2. Il Responsabile del servizio informatico é rexgabile dell'operativita del sito e, quindi,
della funzionalita del nuovo ALBO.

3. Il Dirigente Scolastico, con specifico atto,iindua i preposti del Procedimento di
pubblicazione sull'albo pretorio informatico.

4. | preposti individuati saranno muniti di usgrassword personali per accedere
all'applicativo informatico per la pubblicazionegtieatti.

Art. 6 - Responsabili preposti che generano I'atto

| responsabili preposti che generano I'atto hdfotibligo di:

1. caricare il documento in formato elettronico;

2. assicurarsi che saranno pubblicati in un formato modificabile da terzi;

3. assicurarsi che la consultazione degli atti joath riportano chiare e ben visibili:

a) il numero di repertorio dell'albo pretorio nogcihnumero di protocollo generale;

b) la data di pubblicazione;

c) la data di scadenza,;

d)la descrizione o I'oggetto del documento;

e) la lista degli allegati, consultabili, riferdlla pratica.

f) d) redigere ed inviare il “referto di notifical Responsabile del Procedimento di pubblicazione dig
atti comunicando cosi I'avvenuta pubblicazione;

g) Conservare il repertorio degli atti pubblicatie& relativi “referti”;

h) Operare insieme ai Responsabili del trattamdetalati personali e della

gestione del sito istituzionale, ogniqualvoltaesidesse necessaria la

pubblicazione di dati personali.

i) Porre attenzione alle informazioni che conterggdati personali di natura sensibile o
giudiziari che saranno sostituiti da opportaniissiscosi da non fare acquisire al
documento uncarattere ubiquitari® evitando in tal modo danni che la notizia possa
arrecare all’'onore e alla reputazione dell'inteag¢ss

Art. 7 - Atti soggetti alla pubblicazione

1. Sono soggetti alla pubblicazione all’Albo Presan-line tutti gli atti per i quali la legge
ne preveda 'adempimento.

2. Gli atti interni sono pubblicati nella loro vinse integrale e conforme all’originale, ivi
compresi i relativi allegati. | provvedimenti sofowniti in un formato informatico che ne
garantisca l'inalterabilita, I'integrita e 'immdiitabilita nel tempo.

Art. 8 - Atti non soggetti alla pubblicazione



1. Non sono soggetti alla pubblicazione ai senispoicedente articolo gli atti e i
documenti cui 'adempimento non produca effettalegn tal caso possono essere affissi
nella versione cartacea in appositi spazi informalislocati nell’ente oppure essere
collocati in altre sezioni del sito internet istitonale.

Art. 9 - Modalita di redazione degli atti pubblici

1. Nel predisporre le proposte di deliberazioneldrminazioni ed ogni altro atto
destinato alla diffusione mediante pubblicazionlesga internet dell’lstituzione Scolastica,
il Responsabile che genera I'atto deve attenergpstosamente ai principi della
necessita e proporzionalita delle informazioni @nenti dati personali fornite dall’atto.
2. Per necessita e proporzionalita si intende IdRedgponsabile che genera I'atto deve
indicare nell’atto solo ed esclusivamente quelferimazioni che possono essere ritenute
rilevanti ed indispensabili al fine della comprems della fattispecie e della congruita
della motivazione ed al fine di consentire aglirguali interessati e controinteressati
all'atto, la conoscenza necessaria e sufficientepercitare, rispettivamente, la funzione
di controllo e la tutela dei propri diritti e/o aressi legittimi.

3. Tutte le informazioni che esulano dalle finaditzui al precedente che appaiono
sproporzionate devono contenétemissis” dal Responsabile che genera I'atto da
pubblicare quando lo redige.

4. Qualora, per il perseguimento delle finalit&di al precedente comma 2, bisognasse
necessariamente fare riferimento a dati persah&esponsabile che genera I'atto dovra
utilizzare formule il piu possibile generiche chatieo il propagarsi di informazioni
specifiche relative alla persona; in tali casi/tir il Responsabile che genera 'atto dovra
indicare espressamente un rinvio agli atti istrytta cui conoscenza é consentita
esclusivamente agli eventuali interessati e camieoéssati (qualora dimostrino, in base
alle regole sul diritto di accesso di cui alla Led@#1/90 e s.m.i., di averne interesse
specifico per far valere proprie posizioni giurtakécche si presumono lese dall’atto
medesimo).

Art. 10 - Durata, modalita e gestione della pubbliazione e accesso

1. Sono pubblicati all’Albo Pretorio on-line glite@dottati dagli organi di governo
dell'lstituzione Scolastica ovvero da una norméegdge o di regolamento.

2. La pubblicazione avviene per giorni interi, matie consecutivi, comprese le festivita
civili.

3. Con i termini di affissioné e “defissiong, si intendono l'inserimento o la rimozione di un
documento informatico nel o dall’Albo Pretorio and.

4. La durata della pubblicazione ha inizio nel gmdella materiale affissione ed ha
termine il giorno precedente a quello della maledafissionedel documento.

5. La pubblicazione ha durata pari a trenta giaqualora una specifica e diversa durata
non sia indicata dalla legge o dal Regolamento i@vdal soggetto richiedente la
pubblicazione.

7. 1 documenti inseriti saranno numerati in ordin@nologico in base alla data e I'ora di
inserimento nell’albo. Il numero progressivo, urig@er anno, sara generato in
automatico dal sistema e sara non modificabile.

8. Successivamente all’avvenuta pubblicazione BibAPretorio on line, il documento é
consultabile anche per il completo esercizio dieaso agli atti, presso I'Ufficio di
segreteria che lo detiene e che ne ha chiestddlalipazione.

9. Durante il periodo di pubblicazione é vietatetgaire e/o modificare per alcun motivo il
contenuto dei documenti.

10. Le eventuali sostituzioni o modifiche appor@éeono formalmente risultare dallo
stesso documento sostituito o modificato ovveraltta atto allegato allo stesso, in modo
da rendere facilmente ed esattamente intelligdpilento segue:

a. il contenuto della modifica apportata ovvercoihtenuto o gli estremi dell’atto sostituito;
b. il soggetto che ne ha dato la disposizione sdgbetto che ha eseguito la modifica ola
sostituzione.

11. Il termine di pubblicazione ricomincia a deeoerex novo dalla data dell'avvenuta



sostituzione o modifica.

12. Su motivata richiesta scritta del Responsaihiéeeha generato l'atto, la pubblicazione
puo essere interrotta. Detto evento deve essergaarsia sul repertorio che sul
documento, unitamente agli estremi del Responsehéena generato l'atto che del
responsabile del procedimento di pubblicazione.

13. L’Albo Pretorio on line deve essere accessihilkaitti i giorni dell’anno, salvo
interruzioni determinate da cause di forza maggionero da manutenzione dei
macchinari e dei programmi necessari ed indispéihpab il corretto funzionamento del
sito e dell’Albo on-line.

14. Alla scadenza dei termini di cui all’Art. 10roma 4, gli atti gia pubblicati non sono piu
visionabili.

Tali documenti possono essere consultabili in ak&zoni del sito che ospitano le
informazioni di natura istituzionale previste daiticolo 54 del Decreto Legislativo 7-3-
2005, n. 82.

Art. 11 - Sicurezza e riservatezza delle pubblicaani

1. Le modalita di pubblicazione all’Albo Pretoriao-ine degli atti e documenti contenenti
dati personali, devono avere caratteristiche dirsizza ed inviolabilitd conformi alle
misure previste dagli articoli 31 e seguenti deld3. n° 196/2003 e dall'art. 51 del D.Lgs.
n°® 82/2005.

2. L’accesso agli atti pubblicati all’Albo Pretoram-line dovra essere consentito in modalita
di sola lettura. Gli stessi potranno essere sdatictall’ Albo Pretorio on-line, in un

formato tale da impedire qualsiasi alterazionenatiesimo.

3. La pubblicazione di atti all’Albo Pretorio om&, costituendo operazione di trattamento
di dati personali, consistente, ai sensi dell'4rtettera m) del D.Lgs. 30.06.2003, n° 196,
nella diffusione degli stessi dati, deve esseréetstp nel rispetto delle specifiche norme
previste dal citato decreto legislativo, di cuingipalmente:

a) tutti i dati personali possono essere oggettmdio piu operazioni di trattamento
purché finalizzate allo svolgimento di funzionitistzionali e nel rispetto dei presupposti e
dei limiti previsti dal D.Lgs. 196/2003, da ogniraldisposizione di legge o di
regolamento, dai provvedimenti del Garante perikapy, di cui principalmente la
deliberazione n° 17 del 19.04.2007 “Linee guidaateria di trattamento di dati personali
contenuti anche in atti e documenti amministrafféttuato da soggetti pubblici per finalita
di pubblicazione e diffusione sul web”;

¢) sono da rispettare i principi di necessita prdporzionalita dei dati personali diffusi
rispetto alla finalita della pubblicita-notizia chen la pubblicazione si persegue;

d) la diffusione dei dati sensibili e giudiziarieeita se la stessa sia realmente
indispensabile (art. 3, art. 4° comma 1, letteredd§), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D.Lgs.
n°196/2003) e pertinenti rispetto al contenutoptel/vedimento e non eccedenti rispetto
al fine che con esso si intende perseguire, inararifa all’apposito Regolamento per il
trattamento dei dati sensibili e giudiziari apprioveon Decreto Ministeriale n. 305 del 7
Dicembre 2006;

e) i dati sensibili possono essere oggetto di siiffue, soltanto se tale operazione di
trattamento sia prevista da una norma di leggdl@posito Regolamento approvato

dal Ministero della P. I. gia citato;

f) i dati idonei a rivelare lo stato di salute qmessono mai essere diffusi (ex art. 22,
comma 8 D.Lgs. 196/2003);

g) i dati giudiziari possono essere oggetto dudifine, soltanto se siffatta operazione di
trattamento sia prevista da una norma di legge pralavedimenti dell’Autorita Garante
della Privacy;

h) i dati personali diversi dai dati sensibili @djziari possono essere oggetto di diffusione
se siffatta operazione di trattamento sia previatana norma di legge o di

regolamento;

4. Al contenuto integrale degli atti sara comungolsentito I'accesso da parte dei
soggetti titolari di un interesse diretto, concretattuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentpale € richiesto I'accesso come



previsto dall’art. 22 della legge n° 241/1990 eliat. 2 del D.P.R. n° 184/2006.

5. All'Albo Pretorio on-line € sempre affisso unpagito avviso con cui si fornisce
informazione dei diritti del soggetto interessaitow rispettivamente agli articoli 13 e 7 del
D,Lgs. 196/2003 nonché il riferimento alle modatigll'esercizio degli stessi diritti a norma
degli articoli 8, 9 e 10 del D.Lgs. 196/2003.

6. Il rispetto dei principi e delle disposizioninmateria di riservatezza dei dati personali,
anche in relazione alla pubblicazione obbligatatiélbo Pretorio informatico,

assicurato con idonee misure o0 accorgimenti tedaicttuare in sede di redazione

dell'atto stesso da parte del Responsabile chegdmaedesimo atto, come indicato nel
precedente articolo 6.

7. Pertanto, del contenuto degli atti pubblicatirélazione al rispetto delle norme per la
protezione dei dati personali, anche con rigualiddaro diffusione per mezzo della
pubblicazione dei rispettivi atti all’Albo Pretoran-line, € responsabile il Responsabile che
genera l'atto.

Art. 12 - Integralita della pubblicazione
1. Gli atti sono di norma pubblicati nel loro intelp contenuto, comprensivo degli allegati,
ove esistenti.

art. 13 - Repertorio delle pubblicazioni

1. Su apposito registro in atto cartaceo, cui derdn valore legale della procedura
eseguita, sono annotati i seguenti dati relatiai ptocedura di pubblicazione:

a) il numero cronologico per ciascun atto e pesatia anno;

b) la natura e I'oggetto dell’atto pubblicato;

¢) i soggetti che hanno richiesto e pubblicatdad'&d i loro estremi identificativi;

d) le date di affissione e defissone, la durataleadella pubblicazione;

e) annotazioni utili.

2. Il repertorio sara corredato di tutta la docutagione, compresi gli allegati, che danno
elementi probatori al repertorio.

Art. 14 - Norma transitoria

1. In fase di prima attuazione e comunque per tioge massimo di quattro mesi
dall’'entrata in vigore del presente Regolamenten&igarantita la pubblicazione degli atti
anche all’Albo Pretorio cartaceo, per consentireagime transitorio a beneficio di quanti
non possiedono adeguante conoscenze informatichsentendo una maggiore
conoscibilita di fatto dei documenti stessi.

2. Al'Albo Pretorio cartaceo, durante il suddeperiodo transitorio, sara posto in evidenza
un awviso pubblico nel quale sara indicato chiaramehe la presunzione di conoscenza
legale é attribuita soltanto agli atti pubblicailiAlbo Pretorio on-line, fornendo le
indicazioni indispensabili per accedere agli stessi

Art. 15

Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore il giosaccessivo all’approvazione da parte
del Consiglio d'lIstituto.

2. Esso sara pubblicato nel sito dell'Istituziom®lSstica.



ALLEGATO A

REFERTO DI NOTIFICA

Parte riservata al Preposto del Procedimento dblplicazione

Il preposto del Procedimento di pubblicazione :

eseguite tutte le opportune verifiche,
pubblica in data il documento, comprendagli allegati .

Si inoltra, pertanto, il referto di avvenuta pubbkione al Responsabile del procedimento

degli atti.

Brescia,

F.to

Adottato dal Cimli® di istituto nella seduta del 28 novembre 2014



